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Lexware financial office

Die einfache kaufmannische Komplettlosung fiir Freiberufler, Handwerker und
Kleinbetriebe

Mit Lexware financial office verfiigen Sie Giber ein Kraftpaket fuir die liicken- und reibungslose
Abwicklung Thres Geschiftsalltags. Die Kernstiicke des Programms sind die am Markt bereits
bestens bewihrten und bekannten Programme Lexware buchhaltung, Lexware lohn+gehalt
und Lexware faktura+auftrag. Unser Anspruch ist, Ihnen eine Komplettlésung anzubieten,
die Thnen die Lohn- und Finanzbuchhaltung wie auch die Auftragsbearbeitung mit Fakturie-
rung und Lagerhaltung zu einem unschlagbaren Preis abnimmt. In diesem Sinne haben wir
diese Programme zu einer Einheit zusammengefligt und uns nicht nur darauf beschrinkt,
diese in einer einheitlichen Verpackung anzubieten.

Haben Sie bisher nur mit einer der Teilkomponenten Lexware buchhaltung, Lexware
lohn+gehalt oder Lexware faktura+auftrag gearbeitet? Der Umstieg auf Lexware financial
office fiihrt die Ubernahme aller Daten durch und integriert diese zur weiteren Bearbeitung
in Threm neuen Programmpaket.

Getreu dem Motto, das Ganze muss mehr sein als die Summe seiner Teile, konnen Sie aus
Lexware lohn+gehalt und Lexware fakturatauftrag direkt auf den ausgewihlten Kontenplan
in Lexware buchhaltung zugreifen. Kundendaten aus der Fakturierung stehen sofort auch der
Debitorenbuchhaltung zur Verfiigung, Buchungen aus der Lohnabrechnung und aus der Fak-
turierung werden per Mausklick an Lexware buchhaltung tbergeben. Den Zeitpunkt — be-
stimmen Sie.

Mit Lexware financial office verfiigen Sie Giber ein absolutes Spitzenprodukt — als kaufminni-
sche Komplettlosung fur Handwerker, Selbststindige und Kleinbetriebe.

Wir wiinschen Thnen viel Spal mit dem Programm. Sollten Sie Fragen, Anregungen oder
Wiinsche haben, teilen Sie uns diese bitte mit.
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Uber diese Dokumentation

Gendergerechte Ansprache

Aus Griinden der Lesbarkeit wird in dieser Programmbhilfe nur die minnliche Form verwen-
det. Selbstverstindlich sind immer alle Geschlechtsformen (m/w/d) angesprochen und einge-

schlossen.

Konventionen der Schreibweise
Tastatureingaben werden wie folgt dargestellt:

Diese Bezeichnung in
unserer Dokumentation ...

Return

Strg + R

Alt+D

D:\LxSetup.exe

Die Maus wird wie folgt benutzt:

Diese Bezeichnung in
unserer Dokumentation...

Klicken

Doppelklicken

Rechts klicken

... sollte so von Thnen ausgefiihrt werden.

Einfaches Betitigen der Eingabe-, Return- oder Enter-
Taste

Driicken und Halten der Taste Strg
(= Steuerung, evtl. auch Ctrl) und gleichzeitiges Driicken
des Buchstabens R

Driicken und Halten der Taste Alt
(= Alternativ) und gleichzeitiges Driicken des Buchsta-
bens D

Eingabe von d:\LxSetup.exe

... sollte so von Thnen ausgefiihrt werden.

Die linke Maustaste einmal kurz driicken und wieder
loslassen.

Die linke Maustaste zweimal schnell hintereinander drii-
cken und wieder loslassen.

Die rechte Maustaste einmal kurz driicken und Menii-
punkt auswihlen.

Bedienelemente werden fett hervorgehoben:

Dieses Bedienelement
Dialogfenster
Befehle

Meniis

... wird so dargestellt

Im Dialog Drucken

Der Befehl Bearbeiten = Szenario
Das Menii Datet



Symbole
In dieser Dokumentation werden folgende Symbole verwendet, um Sie auf wichtige Dinge
hinzuweisen:

gibt wertvolle Tipps aus der Praxis von Steuerberatern und Anwendern.

weist auf lesenswerte Besonderheiten hin.

zeigt Thnen, wo Sie besonders aufmerksam sein sollten.

informiert iiber Gesetzesangaben und andere Fundstellen.

rit, hier die Vorteile der rechten Maustaste zu nutzen.

erldutert den beschriebenen Sachverhalt an einem Beispiel.

verweist auf Programmfunktionen, die ausschliellich in Lexware financial office plus enthal-
ten sind.



Systemvoraussetzungen

Dieser Abschnitt beschreibt die Hardware, Systemsoftware und den Speicherbedarf fur die
Verwendung von Lexware financial office.

Dies sind die Minimalanforderungen an Thr System:

e Microsoft® Windows® 10/ Windows® 11 (jew. dt. Version)
e 2,0 GHz oder schneller (Intel® oder AMD®)

e mind. 4 GB RAM, empfohlen 8GB RAM

e Grafikauflosung mind. 1280x1024

e Mind. 10 GB freier Festplattenplatz

o Internetzugang und Produktaktivierung erforderlich

Weitere Informationen zu den aktuell giiltigen Systemvoraussetzungen finden Sie unter:
https://www.lexware.de/systemvoraussetzungen



Installation und Start von Lexware financial office
Installation

Lexware financial office ist mit einem Setup-Programm ausgestattet, das [hr System priift und
bei Bedarf aktualisiert. Die Installation kann nur von einem Benutzer mit Administrator-
Rechten durchgefithrt werden. Wir empfehlen die Installation in das vom Setup vorgeschla-
gene Verzeichnis durchzuftihren.

Lexware scout

Lexware scout ist ein Werkzeug zur Uberpriifung und Pflege Threr Daten. Es wird unterschie-
den in Lexware scout Technik und Lexware scout Inhalt.

Lexware scout Technik
Die Unterstiitzung durch Lexware scout Technik betrifft folgende Bereiche:

Die Installation
Wihrend der Installation werden u.a. tiberpriift:

e Betriebssystem
o Arbeitsspeicher

e Bildschirmauflosung

Wird die Installation als Update ausgefiihrt bzw. als Upgrade von einer Einzelkomponente,
kommen weitere Schritte zur Ausfithrung:

Lexware Scout Technik

Sie werden nun durch folgende Schritte gefihrt:

o Installation beendet

Datensicherung

Datenbankupdate

Weiter



Installation ausfiihren
1. Starten Sie die Installation, indem Sie die Financial_office_2024.setup.exe doppelklicken.

Zur Installation miissen Sie mit einem Windows User mit Installationsrechten angemel-
det sein.

2. Die Installationsstartseite wird angezeigt: Hier haben Sie zunichst die Moglichkeit, die
Installationshinweise zu lesen.

3. Sollten die Voraussetzungen fir bestimmte Bereiche nicht gegeben sein, wird Lexware
scout ihnen weitere Hinweise zu deren Behebung geben.

Miissen weitere Schritte zwingend vor Installation des Lexware Produkts erfolgen, wird
das Setup anschlieflend beendet.

Folgen Sie den Informationen im Lexware Scout und starten sie das Setup anschlieRend
erneut.

4. Sind alle Voraussetzungen erfiillt, setzen Sie die Installation fort. Zunichst missen Sie
die Seriennummer eingeben.

Das Setup fiihrt jetzt fortlaufend alle erforderlichen Aktionen aus. Dies sind vorbereitende
Schritte wie:

e Anlegen des Programmordners im festgelegten Pfad.

e Anlegen eines Datenverzeichnisses, in dem alle Firmen-, Kunden- und Artikeldaten ver-
waltet werden (fur die Verwaltung mehrerer Firmen werden beim Anlegen in diesem Ver-
zeichnis nachtriglich Unterverzeichnisse angelegt).

e Kopieren der Programmdateien in das Programm-Verzeichnis.

Dartiber hinaus werden weitere Komponenten installiert, die in ihrer Funktionalitit im Pro-
gramm enthalten sind. Dazu gehoren:

e Installation Lexware Info Service.
e Installation Lexware ELSTER.

o Installation Lexware Online Banking

Zuletzt werden die Verkniipfungen fiir den Programmstart angelegt:
e Anlegen der Programmgruppe Lexware financial office im Startmenii Programme.

o Anlegen einer Desktopverkniipfung Lexware financial office.

Installation Mobil-Modus

Der Mobil-Modus ist Bestandteil von Lexware financial office plus. Er ermdglicht Thnen die
Installation einer eingeschrinkten "Mobil" Version auf einem Zweitrechner, ohne das Sie da-
fur eine weitere Lizenz erwerben miissen.

Zur Installation des Mobil-Modus starten Sie vom mitgelieferten Datentriger die Datei fi-
nancial_office_mobil_Setup.exe. [hr Vorteil: Mit dem Lexware Mobil-Modus kénnen Sie zu
Hause oder unterwegs noch ausstehende Arbeiten erledigen.



Bitte beachten Sie bei der Installation und bei der Arbeit auf dem Zweitrechner folgende
Hinweise:

e Wir empfehlen die Installation von Lexware Mobil-Modus auf dem Zweitrechner als Erst-
installation durchzufithren. Ist bereits eine Mobil-Modus Version vorhanden, ist eine
Updateinstallation analog zu Lexware financial office plus moglich. Dabei sollten Sie je-
doch darauf achten, dass Ihr aktueller Datenstand sich auf dem Hauptrechner befindet -
d.h. der Hauptrechner aktiv und der Nebenrechner inaktiv ist.

o Fir einen erfolgreichen Datenaustausch miissen Lexware financial office plus und
Lexware Mobil-Modus auf dem gleichen Versionstand sein. Die Angaben zur Version
finden Sie nach dem Programmstart tiber das Menti ? - Info.

e Lexware Mobil-Modus kann nicht fir die Bearbeitung verschiedener Datenbestinde ver-
wendet werden. Wihrend der Arbeit mit Lexware Mobil-Modus, kénnen die Daten nicht
in Lexware financial office plus (Hauptversion) weiter bearbeitet werden. Die Bearbeitung
auf Threm Hauptrechner ist daher gesperrt. Losen Sie diese Sperrung ohne Einspielen auf
(Zuricksetzen der Auslagerung), konnen die Daten aus dem Mobil-Modus nicht mehr
eingelesen werden.

e Der Lexware Mobil-Modus unterscheidet sich vom Hauptrechner durch folgende Ein-
schrinkungen:

¢ Sie konnen keine Datensicherung und -riicksicherung durchfiihren.

e Sie konnen keine neue Firma anlegen oder bestehende Firmen 1éschen.
¢ Sie konnen keine Dateniibertragung per ELSTER durchfiihren.

o Lexware online-banking ist im Mobil-Modus nicht méglich.

Ablauf und Bedingungen des Datentransfers im Mobil-Modus:
1. Auslagern der Daten vom Hauptrechner

Zur Datenbearbeitung kann immer nur ein Rechner aktiv sein. Der Datentransfer vom
Hauptrechner erfolgt iiber den Befehl Datei > Mobil-Modus - Daten auslagern. Nach
dem Auslagern der Daten, ist der Hauptrechner inaktiv.

Der Hauptrechner wird erst dann wieder zum aktiven Rechner, wenn die Daten vom Ne-
benrechner wieder zuriickgespielt werden. Sollen keine Daten vom Nebenrechner zu-
riickgespielt werden, kann der Hauptrechner auch tiber das Menti Datei > Mobil-Modus
- Auslagerung zuriicksetzen wieder aktiviert werden.

2. Einspielen der Daten auf den Nebenrechner

Der Nebenrechner wird durch das Einspielen der vom Hauptrechner ausgelagerten Daten
aktiviert.

Weitere Informationen dazu erhalten Sie im Abschnitt Mobil-Modus in diesem Handbuch.

Installation als Upgrade

Upgradeinstallation bedeutet, vor Installation von Lexware financial office befindet sich be-
reits auf Threm Rechner eine Version von Lexware buchhaltung, Lexware faktura+auftrag
oder Lexware lohn+gehalt. Die Programme und jeweiligen Daten werden fiir den Einsatz in
Lexware financial office synchronisiert.

Mit dem Start der Datensynchronisierung werden alle Datenverzeichnisse der Einzelpro-
gramme in das Programmverzeichnis von Lexware financial office kopiert. Die urspriingli-
chen Datenverzeichnisse bleiben dabei erhalten, stehen Thnen aber nicht mehr fiir den Ein-
satz als Einzelprogramm zur Verfugung.



Deinstallation
Mochten Sie Lexware financial office deinstallieren, sind folgende Arbeitsschritte notwendig:

1. Offnen Sie iiber das Startmenii von Windows die Einstellungen > Apps —> Installierte
Apps bzw. Systemsteuerung > Programme und Features.

2. Markieren Sie aus der Liste der installierten Programme Lexware financial office.
3. Klicken Sie mit der Maus auf die Schaltfliche Deinstallieren.

Uber die Installationsroutine wird Thnen eine Reparatur oder die Entfernung des Programms
zur Auswahl angeboten. Wihlen Sie Deinstallieren, um die Deinstallation auszufiihren.

Start von Lexware financial office

Nachdem Sie Lexware financial office erfolgreich installiert haben, kann der Programmstart
uber die angelegte Verkniipfung auf dem Desktop erfolgen, oder auch tiber den Befehl Start
- Programme > Lexware financial office > Lexware financial office.

Lexware Produktaktivierung

Die Produktaktivierung ist ein technisches Verfahren, das Sie und uns vor dem unrechtmi-
Bigen Einsatz der Software schiitzt. Dadurch wird sichergestellt, dass die Lizenzbedingungen
eingehalten werden. Sie konnen die Software nach der Erstinstallation 10 Tage beliebig tes-
ten, ohne das Programm zu aktivieren. Nach Ablauf dieser 10 Tage findet die Aktivierung des
Produkts statt, die in der Regel automatisch im Hintergrund ablautft.

Fachlicher Hintergrund

Die automatische Aktivierung im Hintergrund erfordert eine Internetverbindung. Falls die
automatische Aktivierung nicht erfolgreich war, erscheint ein Fenster, das Thnen zusitzliche
Arten der Aktivierung anbietet. Sie konnen die Aktivierung nun manuell durchfithren oder
sich erneut daran erinnern lassen, Sie haben dazu bis zu 42 Tage ab Installation Zeit. Uber
die Schaltfliche Spéter erinnern konnen Sie den Zeitraum bis zur nichsten Erinnerung fest-
legen. Wenn der Testzeitraum von 42 Tagen abgelaufen ist, kann die Aktivierung nicht mehr
verschoben werden. Eine weitere Aktivierung wird nur dann erforderlich, wenn Sie massive
Anderungen an Threr Hardwarekonfiguration vornehmen, das Betriebssystem Thres Compu-
ters neu installieren oder einen neuen Computer erworben haben und das Programm fortan
auf diesem nutzen wollen.



Programmstart

Programmstart

Nach dem Programmstart werden Sie durch eine Willkommensseite begrufit. Sie haben auf
dieser Seite drei Auswahlmoglichkeiten:

e Sie konnen gleich den Assistenten zum Anlegen Ihrer eigenen Firma 6ffnen

e Sie wihlen den Start der Musterfirma, um sich mit grundlegenden Funktionen vertraut
zu machen oder

e Sie kdonnen einen bestehenden Datenbestand von einem anderen Rechner auf diesen
Rechner umziehen.

Diese Auswahl wird bei jedem Programmstart angezeigt, solange Sie noch keine eigene Firma
angelegt haben.

L, Willkommen bei Lexware

Neue Firma anlegen % Musterfirma @ Rechnerwechsel I/l:\'

Legen Sie jetzt in wenigen Schritten lhre Machen Sie sich leicht und schnell Sie haben Ihren Datenbestand bereits
neue Firma an, Unser Assistent lejtet Sie einen Uberblick dber den gesichert und mdéchten aufgrund eines
durch die folgenden Schritte, Funktionsumfang dieses Programms. Rechnerwechsels diesen jetzt

Diese Firma mit Musterdaten hilft lhnen einspielen?

dabei.

Neu anlegen Musterfirma offnen Datenbestand einspielen

Nach Auswahl der Firma empfingt Sie Lexware financial office beim Erstaufruf mit dem
Lexware info center. Es informiert Sie automatisch tiber alle Neuigkeiten zum Programm.

Offnen Sie per Mausklick die Hauptnavigation, iiber die Sie die zentralen Arbeitsfelder und
die Zentrale erreichen konnen.

Erstaufruf von Lexware financial office nach Upgrade

Nach einer Upgradeinstallation wird ein Firmenabgleich von Lexware buchhaltung, Lexware
faktura+auftrag und Lexware lohn+gehalt durchgefiihrt. Dazu werden Sie beim ersten Pro-
grammaufruf in den Firmensynchronisierungsassistenten gefiihrt.

Hier konnen Sie bereits bestehende Firmen aus den jeweiligen Einzelprogrammen in Lexware
financial office zusammenfiithren. Die Firmensynchronisierung ordnet alle absolut identi-
schen Firmenbezeichnungen der Einzelprogramme automatisch einer gemeinsamen Firma in
Lexware financial office zu.

Wurden unterschiedliche Bezeichnungen (z.B. Miiller u. Maier sowie Miiller & Maier) ver-
wendet, werden diese nicht als eine gemeinsame Firma identifiziert, sondern ggf. als unter-
schiedliche Firmen angelegt. Mochten Sie bestimmte Zuordnungen autheben oder dndern,
klicken Sie mit der Maus auf die Schaltfliche Zuordnung dndern.

Alle vom Synchronisierungsassistenten vorgeschlagenen Firmenzuordnungen kénnen Sie
auch ohne Anderungen direkt tiber die Schaltfliche Beenden iibernehmen.

Beispiel
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Zuordnung andern

Auf der zweiten Seite des Synchronisierungsassistenten sehen Sie alle vom Programm vorge-
nommenen Firmenzuordnungen. In der Spalte financial office werden alle Firmen aufge-
fuhrt, die aus den Einzelapplikationen identifiziert wurden.

Haben Sie z.B. bisher getrennt mit Lexware buchhaltung und Lexware faktura+auftrag gear-
beitet und die angelegten Firmenstammdaten in der Buchhaltung weichen von den Angaben
in der Fakturierung ab (Miiller & Maier und Miiller u. Maier), konnen Sie durch Neuzuord-
nung die Bearbeitung in Lexware financial office unter einer Firmenbezeichnung (Miiller u.
Maier) fortftihren.

Zuordnung aufheben
Zunichst muss die bestehende Zuordnung geloscht werden.

1. Markieren Sie in der Spalte buchhaltung den (fehlerhaften) Eintrag Miiller & Maier.
2. Kilicken Sie auf die Schaltfliche Zuordnung l6schen.

3. Die nicht zugeordnete Firma wird im Listenfeld unterhalb der betreffenden Programm-
Spalte dargestellt.

Neuzuordnung der Firmenauswahl
1. Klicken Sie in der Zeile Miiller u. Maier in das leere Feld buchhaltung.

2. Das Listenfeld, mit der nicht zugeordneten Firma, wird angezeigt.
3. Klicken Sie doppelt auf die zuzuordnende Firmenbezeichnung: Miiller & Maier.
4. Diese Firmenbezeichnung wird jetzt im Programmfeld angezeigt.

Damit ist die Firma neu zugeordnet: Die Zeile Miiller & Maier ist komplett leer, die Zeile
Miiller u. Maier ist komplett gefiillt.

Damit ist gewdhrleistet, dass die Konsistenz der Firmenangaben hergestellt ist. Sie konnen
den Assistenten nur beenden, wenn alle Firmen eine Zugehorigkeit haben.



Die Programmoberflache

Die Programmoberflache

Mit dem Start von Lexware financial office prisentiert sich Thnen die Programmzentrale mit
folgenden Bedien- und Navigationselementen:

Buchhaltung Lohn+Gehalt 3 Fakturierung ﬂ

Startseite. Startseite Startseite
Stapelbuchen itarbeit jen Rechnung schreiben
Dialogbuchen ohn n Kunden neu anlegen
Kentoauszug buchen rechnur irucken Lieferanten neu anlegen

Kontenplan bearbeiten Monatswechsel durchfilhren Artikel neu anlegen

Die Zentrale

Allgemein
Die Startseite Lexware financial office — die Zentrale - bietet alle wichtigen Funktionen der
einzelnen Programmkomponenten.

Die Startseite besteht aus den Bereichen Programm Center, Heute zu tun und dem Info
Center. Mithilfe des Registers kann zwischen diesen Bereichen gewechselt werden.

Die Hauptnavigation
Mit der Hauptnavigation gelangen Sie an jeder Stelle im Programm zum gewiinschten Pro-
grammbereich.

Die Hauptnavigation fiihrt in die Arbeitsbereiche der einzelnen Programmkomponenten.
Ebenso kann durch die Firmenauswahl jede angelegte Firma direkt aufgerufen werden.

Die Hauptnavigation kann zur Vergroferung des Arbeitsbereichs ausgeblendet werden. Es _(: _}_
bleibt lediglich ein Anzeigebereich, der die Leiste kennzeichnet. Wenn Sie den Mauszeiger auf =
das Feld "Hauptnavigation (F10) fithren, wird die Leiste angezeigt. Sobald Sie mit der Maus an-

derweitig klicken oder den Anzeigebereich verlassen, verschwindet die Ansicht der Auswahlleis-

te und gibt den gesamten Arbeitsbereich wieder frei. Soll die Auswahlleiste grundsitzlich einge-

blendet bleiben, klicken Sie auf das Pinnwandnadel-Symbol und die Leiste wird fixiert.

Haben Sie weitere Programme von Lexware auf Threm Rechner installiert, konnen Sie die

Verkniipfungen fiir den jeweiligen Programmstart in die Hauptnavigation einbinden. Die in
der Firma nicht ausgewihlte Programmkomponenten werden inaktiv dargestellt.
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Die Meniileiste
Die Menileiste besteht aus mehreren Meniis mit einzelnen Befehlen oder Untermeniis. Be-
fehle, die im jeweiligen Kontext nicht verwendet werden konnen, werden inaktiv dargestellt.

Eine ausfuhrliche Beschreibung zu den einzelnen Meniipunkten finden Sie im Anhang dieses
Handbuchs.

Die Symbolleiste

Die Symbolleiste erlaubt Thnen den schnellen und direkten Zugriff auf oft benotigte Funkti-
onen. Wie in vielen anderen Windows-basierten Programmen konnen Sie hiermit unter Um-
gehung des Meniis bestimmte Programmfunktionen schnell und direkt ausfithren.

Die Bedeutung der Symbole wird auf dem Bildschirm angezeigt, wenn Sie den Mauszeiger auf
das Feld bewegen. Diese Funktionalitit steht [hnen nicht nur in der Symbolleiste zur Verfii-
gung. Auch in den Programmbereichen sehen Sie sofort, was hinter den einzelnen Schritten
steckt, und was Sie als nichstes tun konnen.

Eine ausfihrliche Beschreibung zur Bedeutung der einzelnen Symbole finden Sie im Anhang
dieses Handbuchs.

Das Suchfeld

Im Suchfeld rechts oben kénnen Sie Suchbegriffe eingeben. Nach Driicken von Return o6ffnet sich das
Support Center auf lexware.de und zeigt lhnen passende Inhalte zu lhrem Suchbegriff an.

Ergebnisse lhrer Suche nach
"kindergarten"

Diese Funktion steht Ihnen nur zur Verfiigung, wenn [hr Computer mit dem Internet verbun-
den ist.

Mein Lexware

Die Menipunkte bei "Mein Lexware" fiihren Sie zum Online Support Bereich sowie zu verschie-
denen Bereichen mit Informationen Uber Ihre Lizenzen, lhre Services und verflighbare Programm-
Updates.

Zudem haben Sie hier die Moglichkeit direkt aus dem Programm auf Thr Lexware Kunden-
konto zuzugreifen.



Programm Center

Allgemein

Das Programm Center zeigt [hnen alle zur Verfiigung stehenden Programmbereiche an. In-
nerhalb der Programmbereiche konnen Sie die einzelnen Applikationen oder direkt ausge-
wihlte Funktionen aufrufen. Sind Programmbereiche in der Firma nicht aktiviert, werden die
Programm- oder Funktionsaufrufe, sowie gegebenenfalls das Business Cockpit, inaktiv (ge-
dimmt) und mit einem Schloss dargestellt.

Buchhaltung

Mit Klick auf den Programmaufruf Buchhaltung startet Lexware buchhaltung. Die fiir eine
Firma angelegten Grundlagen der Buchhaltung dienen auch der Fakturierung und dem Be-
reich Lohn+Gehalt als Basis. Mit der Buchhaltung werden die Angaben fir die Meldung der
Umsatzsteuer ermittelt. Die im Programm integrierte Schnittstelle zu ELSTER fiihrt den
Ubertrag an das Finanzamt durch. Natiirlich erstellt Lexware buchhaltung fiir Sie auch ande-

re standardisierte Berichte wie z.B. Summen- und Saldenlisten, betriebswirtschaftliche Aus-
wertungen (BWA) und Abschlisse.

Lohn+Gehalt

Mit Klick auf den Programmaufruf Lohn+Gehalt, starten Sie Lexware lohn+gehalt.
Lohn+Gehalt fithrt fur Sie die Abrechnung Ihrer Lohne und Gehilter durch. Die Abrech-
nung iiber den Abrechnungsassistenten ermittelt alle sozialversicherungs- und lohnsteuerrele-
vanten Nachweise, Meldungen und Bescheinigungen. Die Daten werden fiir den Ubertrag
durch ELSTER aufbereitet. Die elektronische Ubertragung von Sozialversicherungsmeldun-
gen erledigen Sie mit dem integrierten Meldecenter.

Faktura

Mit Klick auf den Programmaufruf Faktura wird Lexware faktura+auftrag getffnet. In der
Fakturierung verwalten und bearbeiten Sie alle Daten, die Sie fir Thre Auftrige — wie z.B.
Angebote, Lieferscheine, Rechnungen oder Rechnungskorrekturen (Gutschriften) — zur Hand
haben missen. Die Stammdaten Threr Kunden und auch der Lieferanten werden direkt auch
in die Kontenverwaltung der Buchhaltung ibertragen. Damit ist eine wesentliche Vorausset-
zung fur eine filligkeitsorientierte OP-Verwaltung mit Mahnwesen im Programmbereich
Buchhaltung gegeben.

Das Lexware Info Center

Immer auf dem Laufenden.

Das Lexware Info Center informiert Sie automatisch tiber alle Neuigkeiten zu Ihrem Programm.
Sie erhalten aktuelle Informationen zu Ihrer Software.



Heute zu tun

Hier sehen Sie Thre Termine und Aufgaben fur die tigliche Planung. Unter anderem werden
Ihnen im Heute zu tun die konfigurierbaren Eintrige aus der Nachrichtenverwaltung, sowie
die automatisch generierten Aufgaben und Erinnerungen der Applikationen angezeigt.

Das Business Cockpit

Uber eine Schnellinformation werden Thnen wichtige Geschiftsdaten direkt auf der Startseite
angezeigt.

Das Business Cockpit gibt tagesaktuelle Informationen tiber Thren Gesamtumsatz, sowie be-
stehende Forderungen und Verbindlichkeiten aus Lieferung und Leistung. Die Umsatzstatis-
tik zeigt den kumulierten Wert der Jahresumsitze, die Sie Giber die Fakturierung in Rechnung
gestellt haben.

Uber den Link Zur Ubersicht rufen Sie direkt das Business Cockpit auf und starten so die
unternehmensbezogene Auswertungsiibersicht. Sie erhalten fiir den eingestellten Zeitraum
oder tagesaktuell Informationen zur wirtschaftlichen Lage des Unternehmens. Die Ergebnisse
konnen als Tabelle oder als Grafik angezeigt werden.

Der Lexware scout

Korrekte Daten sind fiir Thre Arbeit entscheidend. Lexware scout priift daher wihrend der
gesamten Dateneingabe im Hintergrund fortwihrend die Vollstindigkeit und Konsistenz Ih-
rer Daten.

In d.e.r Schnellinfor{nation im linken unteren Bereich der Startseite konnen Sie iiber den Link
zur Ubersicht die Uberpriifung der Daten in der jeweiligen Applikation starten.

Sollten bei der Prufung fehlerhafte Datensitze gefunden werden, bekommen Sie diese ent-
weder als Problem oder Hinweis angezeigt.



Grundlegende Arbeitstechniken

Dieser Abschnitt enthilt wichtige Angaben iiber den Einsatz von Lexware financial office.
Wenn das Programm auch einfach und intuitiv zu bedienen ist, finden Sie hier Informatio-
nen und nitzliche Hinweise im Umgang mit Lexware financial office.

Kontextmenu uber die rechte Maustaste

Um Thnen die Arbeit zu erleichtern, haben wir in vielen Bereichen - in Listen und Ansichten
- die Funktion hinterlegt, dass Sie mithilfe der rechten Maustaste an wichtige Befehle gelan-
gen. Mit der rechten Maustaste 6ffnet sich ein kontextbezogenes Meni, das Thnen einen
schnellen Zugriff auf Programmfunktionen gibt.

Umgang mit Assistenten

An vielen Stellen des Programms begegnen Thnen Assistenten. Zweck von Assistenten ist es,
Sie beim Anlegen neuer Datenbestinde zu fithren.

Am Beispiel des Konten-Assistenten in der Buchhaltung mochten wir im Folgenden ein paar
grundlegende Eigenschaften von Assistenten vorstellen.

Assistenten 6ffnen

Assistenten werden gestartet, wenn Sie einen Datenbestand neu anlegen oder bearbeiten wol-
len. Das Programm bietet meistens verschiedene Moglichkeiten, Assistenten zur Eingabe
bzw. Bearbeitung von Daten zu 6ffnen. In diesem Beispiel aus dem Programmbereich Buch-
haltung, indem Sie den Befehl Neu tiber das Menii Verwaltung - Kontenverwaltung aufru-
fen.

In Bezug auf die getroffene Auswahl, startet der Assistent mit den Einstellungsoptionen, die
Threr Auswahl entspricht.



Sie konnen aus der Vorlagenliste weitere Einstellungen ibernehmen, die jedem Konto gemif§
seiner Art zugeordnet sind.

Kontenassistent bt

Wiorlage
\Wihlen Zie hier die Kopiercorlage fiir das neue Konto aus,

o Allgemein
Eigenschaften .
Kopiervorlage
~
K.ategoarie:
Bank 5340 Erldse 16 %% Umsatzsteuer
Einnahmen ~
Konkoart: 8510  Provisionsumsitze
Ausweertung
Umsatzerldse ~ G516 Provisionsumsatze 7 % UStG
85158 Provisionsumsatze 16 %% LSk
B, Konkonummer . .
8519  Provisionsumsatze 19 9% LSk
g400 8520 Erlise Abfalverwertung
o Budget 8540 Erlise - Leergut v

‘Yorschlagswerte Neues Konto
Kontonummer Konkoname

8401 Erlise 19 % Umsatzsteuer

Hilfe < Zuriick Weiter = Abbrechen

Eingabefelder und Einstellungsoptionen
Durch Auswahl einer Kategorie und Kontoart wird die Anzeige der Vorlagenliste automa-
tisch angepasst. Es werden nur die Konten angezeigt, die zu dieser Auswahl passen.

Markieren Sie ein Konto aus der Vorlage, wird im Feld Kontonummer die nichste freie Kon-
tonummer angezeigt.Da der Assistent aus mehreren Seiten besteht, setzen Sie die Bearbei-
tung immer mit Klick auf die Schaltfliche Weiter fort. Der Umfang der zu bearbeitenden
Seiten im Konto-Assistenten ist durch die gewihlte Kategorie und Kontoart festgelegt.

Solche inaktiven Seiten bzw. nicht wihlbare Bereiche der Auswahlleiste werden gemifd dieser
Auswahl nach Klick auf Weiter automatisch tibersprungen. In der Auswahlleiste bleibt die
Seitenanzeige in der Darstellung inaktiv (gedimmt) und durch ein Minus gekennzeichnet.
Soll zum Beispiel ein zusitzliches Finanzkonto angelegt werden, so sind nach Auswahl der
Kategorie Finanzkonto nur folgende Seiten zu bearbeiten:

Auswahlbereich Einstellung

Allgemein Nummer, Bezeichnung, Kategorie, Kontoart

Eigenschaften Angaben zur Steuer und Weitere

Bank Bankverbindung und Zuordnung fir den Zahlungs-
verkehr, Ausgabe als Fufizeile im Druck von Mah-
nungen

Auswertung Zuordnung zur Bilanz

BWA Keine Zuordnung

Budget Eingabe von Ziel- bzw. Sollvorgaben



Aus fachlichen Grinden konnen bei solchen Konten im Gegensatz zu anderen Sachkonten
bestimmte Angaben entfallen und einfach tibersprungen werden.

Im Assistenten blattern

Uber die Schaltfliche Weiter werden Sie Seite fiir Seite durch die Eingaben gefithrt. Wollen
Sie Eingaben noch einmal korrigieren, gelangen Sie iiber die Schaltfliche Zuriick wieder auf
vorherige Seiten zuriick.

Spitestens auf der letzten Seite gibt es anstelle der Schaltfliche Weiter die Schaltfliche Spei-
chern. Mit dem Klick auf diese Schaltfliche wird der neue Datenbestand gespeichert. Der
Assistent wird geschlossen.

Angaben andern
Alle Angaben, die Sie iiber einen Assistenten erfasst haben, lassen sich spiter natirlich dn-
dern.

Einige wenige Felder konnen nachtriglich nicht mehr verindert werden, da der Datenbestand
ansonsten nicht mehr konsistent bliebe. Im Bereich der Kontenverwaltung konnen Sie bei-
spielsweise die Kontonummer nicht dndern. In der detaillierten Beschreibung zu dem jeweiligen
Assistenten werden Sie auf solche Felder hingewiesen.

Hinweise zur Bedienung

In diesem Abschnitt finden Sie die Beschreibung von Eingabe- und Bedienungskonventionen
fur Lexware financial office.

Eingabe von Kontonummern
In allen Eingabemasken, die ein oder mehrere Felder zur Eingabe einer Kontonummer ent-
halten, besteht die Moglichkeit, direkt mit der Maus in den Kontenplan zu wechseln.

Warengruppe e
Bezeichnung Kurzhezeichnung
Handelsware | | Hi

Bis 31.12.2006
Steusrsatz sk 15

ab0t.01.2007

LSk, 19%

steuerpflichtig steverfrei EG skeuerfrei
Erliiskonto 5400 [ 120 [E 5125 | [
HilFe Speichern | | Abbrechen

Das Symbol fur den Kontenplan wird neben dem Eingabefeld angezeigt. Klicken Sie auf das
Symbol, wird der Kontenplan oder ein bestimmter Ausschnitt des Kontenplans geoffnet. Das
gesuchte Konto kann ausgewihlt und mit einem Doppelklick oder mit der Return-Taste in
das entsprechende Eingabefeld fiir die Kontonummer tibernommen werden.



Return-Taste

Zur Unterstiitzung einer schnellen Zahlen- und Texteingabe in Lexware financial office wur-
de die Return-Taste dahingehend modifiziert, dass sie in den jeweiligen Dialogfeldern eine
schnelle Dateneingabe ermoglicht. So konnen Sie beispielsweise in Dialogfenstern mit der
Return-Taste von einem Eingabefeld zum nichsten springen.

Tastaturbelegung und Funktionstasten

Tastenschliissel
F10
ALT +F4
Shift + F12
Programmbereich Buchhaltung
Strg + W
Strg + T
Strg + D
Strg + N
Strg + Alt + C
Strg + K
Strg +]
Programmbereich Faktura
Strg + W
F9
Strg + F9 oder Einfiigen
F11
Strg + F11
F12
Strg + F12
Strg + R
Strg + P
Programmbereich Lohn + Gehalt
Strg + W
Strg + O
Strg + N

Funktion
Anzeige der Hauptnavigation

Programm(bereich) beenden

Offnen der Info-Box

Firma wechseln

Stapelbuchen

Dialogbuchen

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel buchen
Schnellbuchen in den Stapel

Kontenplan

Journal

Firma wechseln
Verwaltung Auftrige
Aulftragsassistent
Kundenliste

Kunde neu anlegen
Lieferantenliste
Lieferant neu anlegen
Artikeliibersicht

Projektliste

Firma wechseln
Jahrestibersicht 6ffnen

Mitarbeiter neu anlegen



Lexware Info Service Assistent

Lexware Info Service aktualisiert ihr Lexware Produkt in der Standard Einstellung vollstindig
automatisch und im Hintergrund. Dadurch ist sichergestellt, dass sie jederzeit mit einer aktu-
ellen Programmversion arbeiten und alle gesetzlichen Anforderungen erfiillen.

Im Normalfall ist eine Anderung dieser Einstellung nicht notwendig und wird nicht empfoh-
len.

Nach dem Start des Lexware Info Service Assistenten tiber das Menii ? 2 Lexware Info Ser-

vice erhalten Sie eine Ubersicht iiber verfligbare Programm-Updates. Zudem lassen sich iiber
Einstellungen Angaben zur Aktualisierungsart vornehmen.

Uber den Lexware Info Service werden Updates gesucht und zum Download bereitgestellt.
Sie erhalten, je nach Einstellung, eine Ubersicht zum Status auf Threm Rechner.

¢ Updates suchen - jetzt suchen startet die Suche im Internet.

e Software aktualisieren > Herunterladen & Installieren startet den Assistenten, iiber den
Sie den Download von Produkt-Updates und die anschliefende Installation ausfithren
konnen.

o Update Einstellungen > Einstellungen startet den Assistenten, tiber den Sie festlegen,
wie das Update auf Threm Rechner erfolgen soll.

Einstellung lhrer Firewall
Wenn Sie tiber eine Firewall verfiigen und Lexware Info Service nutzen mochten, miissen Sie
unter Umstinden die Datei LxWebAccess.exe freigeben.

Sie finden die Datei im Verzeichnis C:\Program Files (x86)\Common Fi-
les\Lexware\LxWebAccess

Erstellen Sie in diesem Fall am besten eine Regel, die diese Datei immer freigibt - sowohl fur
eingehende wie auch fiir ausgehende Verbindungen.

Eine Firewall ist ein Programm, das die Netzverbindungen eines Rechners iiberwacht und in
bestimmten Fillen blockiert oder zuldsst. Dafiir nutzt ein solches Programm eine vordefinier-
te oder eine vom Benutzer definierte Liste von Regeln (rules), die das Vorgehen bestimmen.
Ein solches Programm ist z.B. die Windows Firewall. Als Personal Firewall oder Software-
Firewall gehort es zu der Gruppe von Firewalls, die direkt auf dem zu schiitzenden Rechner
eingesetzt werden.

Detaillierte Informationen zu Lexware Info Service finden Sie in der Online-Hilfe.



Firma einrichten

Die Firmenstammdaten werden zentral in einem Assistenten verwaltet. Der Assistent enthalt
eine Auswahlleiste, die Thnen die einzelnen Schritte bei der Erfassung Ihrer Daten vorgibt.
Farbige Symbole zeigen den jeweiligen Bearbeitungsstand an. Sie erkennen sofort, was bereits
erledigt wurde und wo noch Eingaben erforderlich sind.

Sie starten den Assistenten iiber das Menii Datei & Firma = Neu oder tiber den Befehl! Fir-
ma Neu in der Symbolleiste.

Fitrna anlegen *®

P TTT—— Willkommen
Willkommen

Allgemein

Firmenanlage
Herzlich willkommen zur Firmenanlage!

Buchhaltung

Eei der Firmenneuanlage unterstitzt Sie dieser mehrseitige Assistent, zwischen dessen Seiten Sie (ber die
schaltflachen weiter und ZurGck jederzeit wechseln kinnen.

Fakturierung
Unn die Obersicht und Eingabe der Daten zu erleichtern, sind die Angaben in thematische Teibersiche

geqliedert.
Lohn+Gehalt
Weiterfihrende Informationen erhalten Sie Gber die Anzeige der "Help@&Mews",
Zusammenfassung
Hilfe < Zuriick Beenden

Innerhalb des Assistenten miissen Sie folgende Stationen durchlaufen:



Firmenangaben allgemein

Die allgemeinen Firmenangaben sind programmibergreifend und miissen immer zuerst ange-
legt und gespeichert sein, ehe Sie applikationsspezifische Daten erfassen konnen.

Firma anlegen *

" Allgemein
Willkammen
Sie kinnen lber diesen Assistenten die Firmenangaben bearbeiten.

(ber die Auswahlleiste finden Sie direkt in den gewlinschten Bearbeitungsbereich.

Allgemein

Firmenanlage

akkive Firma: | Meine Firm| |

Euchhaltung | |

. Auswahl der Komponenten Buchhaltung - Fakturierung - Lohn+Gehalt:
Fakturierung

EBuchhaltung mit OP-yerwaltung und Mahnwesen:  @)ja (D) nein
Lohn+Gehalt Fakturierung - vom Angebot zur Rechnung: ®ia  Onein
Lohn+Gehalt - Mitarbeiter abrechnen - Meldungen:  ®)ja (O nein

Zusammenfassung Selektieren Sie die Anwendungen, mit denen Sie in dieser Firma arbeiten michken,

Hilfe < Zuriick, Beenden

1. Geben Sie hier die Bezeichnung bzw. den Namen der Firma ein.

2. Bestimmen Sie, welche Programmkomponenten fur diese Firma verfugbar sein sollen.
Maochten Sie mit der Fakturierung arbeiten, ist es unumginglich, dass Sie auch die Buch-
haltung aktivieren miissen.



Zentrale Firmendaten

Firmenangaben
Hinterlegen Sie die hier Adressangaben der Firma. Die hier hinterlegten Angaben der Adresse
und der E-Mail-Adresse werden fur die Ausgabe im Druck von Berichten oder Auftragsfor-
mularen herangezogen.

Etfassung zentrale Firmendaten >
o Firmenangaben Firmengngaben . . . .
Geben Zie die Adresse der Firma ein. Hinterlegen Sie auch Telefon - Fax oder E-
Mailadresse.
e Finanzamt Umsatzsteuer
o Finanzamtlohnsteuer
Marme Meine Firrna
° Bank
Stralie | Meine Strasse 12 |
o Datey BLE, Ot [79100 | @ |Freburg |
Telsfon | 0761 1234656 |
Fax | 0761 1234657 |
E-Mail | meine firma@meinefirma.de |
Internet | wiwwy, meinefirma, de | @
Skeuer-10 |
Handelsregister-r, |4?89? |
Glaubiger-10 | DE23x:x 09393933999 | 1D beantragen
Hilfe < Zuriick Weiter > Abbrechen

Verwenden Sie in Threm Zahlungsverkehr den SEPA-Lastschrifteinzug, bendtigen Sie eine
Gldubiger-ID. Sofern Sie diese Gldubiger-ID noch nicht besitzen, konnen Sie diese hier direkt
bei der Deutschen Bundesbank online anfordern.

Finanzamt Umsatzsteuer
Hier erfassen Sie das Finanzamt, an welches Sie die Umsatzsteuer abfithren miissen.

Wihlen Sie das Bundesland aus und geben Sie dann ihre Steuernummer ein. Es werden dann
automatisch nach Verlassen des Feldes "Steuernummer" die Finanzamtsdaten befullt. Sollte
dies nicht passieren, erscheint ein entsprechender Hinweis. Priifen Sie in diesem Fall noch-
mals ihre Eingaben. Sie konnen anschlieffend die Finanzamtsdaten noch beliebig indern
oder erginzen.

Neben den Finanzamtsdaten ist auch das Erfassen der Steuernummer wichtig z.B. fur die
Umsatzsteuer-Voranmeldung oder den Ausdruck auf Rechnungen.

Des Weiteren kann die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer (USt-IdNr.) erfasst werden: Die-
se ist Grundlage fur die Zusammenfassende Meldung und wird auch beim Druck der Auftri-
ge beriicksichtigt.



Umsatzsteuerpflicht
Falls Sie nicht umsatzsteuerpflichtig sind, missen Sie hier das Feld Umsatzsteuerpflicht de-

aktivieren.

: Finanzamt Umsatzsteuer
Firmenangaben L . . - . A (T
Gehen Sie die Adresse des Finanzamts ein. Wihlen Sie das Bundesland und tragen Sie die
Steuernummer ein.
Finanzamt Umsatzsteuer
Finanzamt Lohnsteuer
[ ] umsatzsteuerpflicht
Umsatzsteuer-Finanzamt
Bank
Bundesland | Baden-Wiirttemberg ~
Steuernummer 11 |10 001 00019 57
Datev
EG USt. ID DE123456789
FA-Nummer | 2810
Name | Lahr |
StraBe [ Gerichtstr. 5 |
PLZ, Ort | 77933 | Q | Lahr ‘
Telefon | 07821 283-0 |
Bankverbindung
IBAN DE29 6600 0000 0066 0015 27 BLZ + Konto-Nr.
BIC MARKDEF1660
Bank BBk Karlsruhe
Hilfe < Zuriick Weiter > Speichern Abbrechen

Finanzamt Lohnsteuer
Hier erfassen Sie das Finanzamt, an welches Sie die Lohnsteuer abfiihren.

Wihlen Sie das Bundesland aus und geben Sie dann ihre Steuernummer ein. Es werden dann
automatisch nach Verlassen des Feldes "Steuernummer" die Finanzamtsdaten befillt. Sollte
dies nicht passieren, erscheint ein entsprechender Hinweis. Prifen Sie in diesem Fall noch-
mals ihre Eingaben. Sie konnen anschlieffend die Finanzamtsdaten noch beliebig dndern
oder erginzen.

Neben Namen und Anschrift des Finanzamtes ist der Eintrag der Steuernummer erforderlich
z.B. fur die Lohnsteueranmeldung und weitere Daten, die Sie per Elster versenden wollen.

Wihlen Sie aus, ob die Lohnsteueranmeldung monatlich, als Quartals- oder Jahresmeldung
ausgegeben werden soll. Beachten Sie, dass bei Quartals- oder Jahresmeldung nur korrekte
Meldungen erstellt werden konnen, wenn der gesamte Abrechnungszeitraum mit Modul
Lohn+Gehalt erfasst wurde. Die Quartalsmeldungen konnen im Mirz, Juni, September und
Dezember ausgedruckt werden, die Jahresmeldung steht nur im Dezember zur Verfiigung.



Die Eingaben der Bankverbindung sind erforderlich, wenn Sie als Zahlungsart Datentriger
oder Uberweisung gewihlt haben. Der Betrag, den Sie an das Finanzamt abfithren miissen,
wird in der Zahlungsliste aufgelistet und gegebenenfalls an das Modul Zahlungsverkehr wei-
tergegeben. Falls sich durch Korrekturen von schon abgerechneten Lohnzahlungszeitriumen
Nachzahlungen oder Riickforderungen an das Finanzamt ergeben, werden diese automatisch
mit dem aktuellen Zahlungsbetrag verrechnet, d. h. Sie miissen diesen Betrag nicht zusitzlich
beriicksichtigen.

Bank

Geben Sie auf dieser Seite Ihre Bankverbindung(en) an. Die Angaben zur Bankverbindung
konnen im Druck Threr Auftrige ausgegeben werden. In Lexware Lohn+Gehalt werden die
Informationen zur Bankverbindung im Zahlungsverkehr herangezogen.

DATEV

Beenden Sie die Firmenanlage allgemein auf der letzten Seite mit den Angaben zu DATEV.
Aktivieren Sie die DATEV Export-Schnittstelle mit einem Haken im entsprechenden Kon-
trollkdstchen, wenn Sie mochten, dass der Steuerberater z.B. Thren Jahresabschluss erstellt.

Lexware bietet eine Schnittstelle fiir den Export Ihrer fortlaufend erfassten Buchfithrung nach
DATEV. Gibt Thnen das Steuerbiiro Thnen Abschlussbuchungen zuriickgibt, importieren Sie
diese mit dem DATEV Import. Geben Sie die Angaben zu DATEV gemif3 der Auskunft Ih-
res Steuerbiiros ein. Mochten Sie diese Funktion nicht nutzen, iibernehmen Sie die vom Pro-
gramm vorgegebene Einstellung und beenden Sie die Firmenanlage allgemein iiber die
Schaltfliche Speichern.

DATEV-Export Schnittstelle

Fiir den Datenaustausch mit Threm Steuerberater konnen Sie im Firmenassistenten und beim
Aufruf des Assistenten fiir den DATEV-Export zwischen dem neueren DATEV-Format
(ASCII csv) und dem Postversandformat (KNE) wihlen. Fiir das neue ASCII-Format werden
Export-Dateien mit der Dateiendung .csv erstellt.

Je nachdem, welches DATEV-Format Sie gewihlt haben, sind unterschiedliche Angaben er-
forderlich.



Angaben zur Buchhaltung

Wenn die Firmenanlage Allgemein abgeschlossen ist, fithrt Sie der Firmenassistent in die
Buchhaltung.

Auf der Seite Firmendaten werden Name und Adresse angezeigt. Eine Bearbeitung dieser Da-
ten ist in diesem Assistenten nicht moglich.

Der Assistent zur Firmenanlage Buchhaltung unterstiitzt Sie Schritt firr Schritt bei den Anga-

ben:

e Zur Gewinnermittlungsart
e Zum Wirtschaftsjahr

e Zum Kontenplan

e Zu den Einstellungen und
e Zum Mahnwesen
Gewinnermittlungsart

Bestimmen Sie die Grundlage Threr Buchfithrung tiber die Wahl der Gewinnermittlungsart.
Es wird dabei unterschieden:

e Werden in Threr Buchfiihrung nur von Einnahmen und Ausgaben erfasst, so entspricht
sie einer Einnahme-Uberschussrechnung.

o Erstellen Sie zum Jahresabschluss eine Bilanz - also eine Gegentiberstellung von Vermo-
gen und Kapital, so entspricht die Grundlage Ihrer Buchfihrung dem Betriebsverma-
gensvergleich.

Erfassung Buchhaltungsdaten >

Gewinnermittiungsar
Hinterlegen Sie hier lhre Gewinnermittlungsart.

Firmendaten

Ermittlung des

Gewinns

SR E Rl (") Einnahmen-Uberschussrechnung (EUR)
Sind Sie Gewerbetreibender und liegt Thr Umsatz- und Gewinn
MR unter den gesetzlich geforderten Grenzen, oder Freiberufler

(2.6, Arzk, Architekt oder Journalisk)?

Dann kénnen Sie den zu wersteusrnden Gewinn durch
Einstellungen Gegeniberstellung der Betrisbseinnahmen und der
Betrisbsausgaben ermitteln (ELR),

(®) Betriebsvermigensvergleich (Bilanz):

Mahtwwesen
Sind Sie Gewerbetreibender und liegt Thr Umsatz oder Gewinn
Uber den gesetzlich vorgegebenen Grenzen, oder ist Ihr
Unkernebmen im Handelsregister eingetragen?

Dann midssen Sie als Gewinnermittlungsart den
Betriebswermagensvergleich wahlen,

‘Weitere Informationen finden Sie in der Online-HilFe.

Hilfe < Zuriick Weiter = Abbrechen

Wechseln Sie mit Klick auf Weiter auf die nichste Seite.



Wirtschaftsjahr
Tragen Sie im Feld Erstes Buchungsjahr das Jahr ein, in dem Sie fir diese Firma mit der
Buchfiihrung beginnen mochten.

Das Buchungsjahr entspricht in der Regel dem Kalenderjahr. Auch wenn Sie unterjihrig Thre
Firma griinden, ist das Kalenderjahr der Zeitraum, fiir den Sie Thren Gewinn ermitteln. Die
Einstellung abweichendes Wirtschaftsjahr trifft nur auf Betriebe zu, die ihre Gewinnermitt-
lung ausdriicklich abweichend vom Kalenderjahr durchfithren - z.B. landwirtschaftliche Be-
triebe.

Wirtschaftsjahr

Hier kiinnen Sie Ihr Wirtschaftsjahr definieren sowie Angaben zum
Kontenplan machen.

Firmendaten

Ermittlung des Gewinns

Wirtschaftsjahr

Kontenplan

Erstes Buchungsjahr® 2022

[]abweichendes Wirtschaftsjahr

- Beginn des Wirtschaftsjahres Januar
Einstellungen

Mahnwesen Kontenplan

(@) Standard Kontenrahmen ibernehmen
() Bestehenden Kontenrahmen iibernehmen

(C) Leeren Kontenrahmen anlegen

Hilfe < Zuriick Weiter > Abbrechen

Kontenplan

Lexware buchhaltung bietet verschiedene Optionen zur Auswahl eines Kontenrahmens. Wir
empfehlen in Riicksprache mit Threm Steuerberater die Auswahl eines sogenannten Stan-
dardKontenRahmen (SKR) vorzunehmen.

Der ausgewihlte Kontenrahmen ist die Basis fiir Ihren betrieblichen Kontenplan. Sie kénnen
jeden Kontenrahmen an IThre betrieblichen Vorgaben anpassen. Eine Kopierfunktion in der
Kontenplanverwaltung erleichtert dabei die Einrichtung und korrekte Zuordnung eigener Kon-
ten.



Einstellungen
Folgen Sie im Weiteren dem Assistenten. Bestimmen Sie, mit welcher Einstellung in der
Buchhaltung gearbeitet werden soll.

Erfassung Buchhaltungsdaten ot
S . Einstellungen
Hier kinnen weitere Einstellungen, beispielsweise zur Steuerpflicht,
wargenommen werden.
Ermittlung des
GEWINNS
o Wit chathsjahr sammelkonten
Sammelkonto Debitoren 1400
o Kontenplan Sammelkonto Kreditoren 1500
Skeuer
o Einstellungen Umsatzsteuerpflicht:  J1a
Zall - Yerskeuerung [ w
o FAahnvie s en

Weitere Angaben

unterschiedliche Belegnummernkreise

[JBuchen mit Kostenstelenerfassung

Budgetverwaltung

HilFe = Zurick Abbrechen

Unterschiedliche Belegnummernkreise unterstiitzen Thr Ordnungssystem innerhalb der
Buchfiihrung, sie erleichtern z.B. die Suche.

Buchen mit Kostenstellenerfassung liefert eigene Auswertungsgrundlagen.
Die Budgetverwaltung erlaubt die Eingabe von Soll- bzw. Zielvorgaben auf einzelne Konten.

Die Budgetverwaltung ist mit der Vorgabe von Sollwerten die Grundlage fuir eine Soll-Ist-
Auswertung.

Mahnwesen

In Verbindung mit der Buchung auf Personenkonten bietet Lexware buchhaltung ein eigenes
Mahnwesen. Stellen Sie auf dieser Seite ein, welche Fristen ab Filligkeit hin zu einer Mah-
nung gerechnet werden sollen.

Rechnungen, die Sie in der Fakturierung schreiben, kénnen in Lexware financial office nur in
Verbindung mit der OP-Verwaltung der Buchhaltung gemahnt werden.

Beenden Sie die Eingabe fur die Einstellungen der Buchhaltung tiber Speichern.



Hinweis zur Bearbeitung der Firmenstammdaten Buchhaltung

Folgende Einstellungen kénnen nicht mehr geindert werden, wenn die Eingaben zur Buchhal-
tung gespeichert sind:

¢ Die Einstellung zur Soll- bzw. Ist-Versteuerung in den allgemeinen Firmendaten
e Die Art der Gewinnermittlung
e Das erste Buchungsjahr und die Einstellung abweichendes Wirtschaftsjahr

e Der Kontenplan

Alle weiteren Angaben sind optional und spiter zu bearbeiten oder zu dndern.

Eine ausfuihrliche Anleitung zur Arbeit mit der Buchhaltungenthalten das Handbuch zu
Lexware buchhaltung und das Lexware buchhaltung Lehrbuch.

Angaben zur Fakturierung

Wenn die Firmenanlage fiir den Bereich der Buchhaltung abgeschlossen ist, fuhrt Sie der
Firmenassistent wieder auf die Seite der Firmenanlage allgemein. In der Auswahlleiste des
Firmenassistenten werden die Bereiche Firmenanlage allgemein und Firmenanlage Buchhal-
tung durch griine Symbole mit einem Haken gekennzeichnet. Die Auswahl Firmenanlage
Fakturierung ist jetzt markiert und hervorgehoben. Sie kdnnen jetzt die Firmenangaben fiir
den Bereich Fakturierung erfassen. Klicken Sie auf Weiter, um in die Firmenanlage Fakturie-
rung zu gelangen.

Erfazsung Fakturierungsdaten >

Ciptionen
Mehmen Sie die Einstellungen zur Falkturierung waor.

Firmenangaben

Marne: Meine Firma

Stralie: IMeine Strasse 12

PLE, Crk: 73100, Freiburg

Telefon: 0761 1234656

Fax: 0761 1234657

E-Mail: meine firma@meinefirma, de

Umsatzsteuerpflicht:  Ja
Datevunterstitzung:  Nein

SE-TdMr. !

Preisangaben bei der Auftragserfassung (®) Mettao () Brutto
Machkommastellen Einzelpreis { 2 - 4 ) z

Machkommastellen Menge (2 - 43 z

Fibukonta bei DirekkFakkurierung a Hﬂ

Lexoware scout Fakiburierung akkivieren

Internetmarke verwenden Informationen

eCommerce verwenden Informationen zum Service
Lexware eRechnung verwenden Informationen zum Service
adressprifung verwenden Informationen zum Service
eCRM verwenden Informationen zum Service

[]Pre-Matification bei Zahlungsart "Lastschrift” auf Rechnung drucken

HilFe < Zuriick Speichern Abbrechen




Aus den allgemeinen Firmenangaben werden Name und Adresse angezeigt. Eine Bearbeitung
dieser Daten ist in diesem Assistenten nicht moglich. Fir die Fakturierung sind weitere Opti-
onen festzulegen.

Preisangaben
Die Entscheidung Netto- oder Bruttofakturierung ist grundsitzlich und muss bereits bei der
Firmenneuanlage getroffen werden.

Die Einstellung Preisangaben bei der Auftragserfassung: Netto hat zur Folge, dass auf alle
Preise, die Sie Thren Waren oder Leistungen zuordnen, immer noch die Umsatzsteuer zu be-
rechnen ist. Natiirlich wird diese Berechnung vom Programm automatisch durchgefiihrt.

Die Einstellung Preisangaben bei der Auftragserfassung Brutto beinhaltet, dass im Preis
Threr Waren und Leistungen die Umsatzsteuer enthalten ist. Das hat zur Folge, dass die Steu-
er aus dem Preis herausgerechnet wird, aber auch diese Berechnung fithrt das Programm

durch.

Bedenken Sie, dass es bei einer nachtriglichen Anderung dieser Einstellung zu Rundungsdif-
ferenzen kommen kann.

Nachkommastellen fiir Preise und Mengen konnen auf zwei, drei oder vier Stellen gesetzt
werden. Der Gesamtpreis wird im Auftrag immer auf zwei Nachkommastellen gerundet.

Kontierung Bar-Auftrage

Das Fibukonto bei Direktfakturierung nutzen Sie fiir sogenannte Einmalkunden. Rechnun-
gen, die tiber diese Funktion gebucht werden, stehen nicht dem Mahnwesen in der Buchhal-
tung zur Verfiigung, da der Buchhaltung Name und Adresse des Kunden in diesem Fall nicht
vorliegen.

Nutzen Sie diese Funktion nur in Verbindung mit Barzahlungskunden. Buchen Sie die Rech-
nungen auf ein Forderungskonto ohne Kontokorrent und fithren Sie die Ausgleichsbuchung
mit der Buchung Threr Kasse durch.

Lexware scout Fakturierung aktivieren

Sie arbeiten mit groflen Datenbestinden und benotigen Lexware scout Fakturierung derzeit
nicht? Dann konnen Sie das Arbeitstempo Thres Programms erhohen, indem Sie Lexware
scout Fakturierung deaktivieren. Die inhaltlichen Lexware scout Prifungen sind standardmi-
Big aktiviert und konnen abgeschaltet werden, indem Sie das Hikchen entfernen. Diesen
Vorgang konnen Sie bei Bedarf jederzeit riickkidngig machen.

Internetmarke Verwenden

Aktivieren Sie diese Option, um die Internetmarke der Deutschen Post AG zum Frankieren
Threr Auftrige zu verwenden. Die Internetmarke ist ein Service und nur innerhalb der Nut-
zungsdauer verwendbar.

eBusiness

Wenn Sie Thre Waren oder Dienstleistungen auch tber das Internet in einem eigenen
Webshop anbieten, unterstiitzt die Fakturierung den Zugang zum eBusiness mit der Option
eBusiness verwenden.

eRechnung

Mit dem Haken fiir eRechnung verwenden - erhalten Rechnungen, die Sie mit Lexware e-
Rechnung verarbeiten, die notwendige Signatur, die zum Vorsteuerabzug berechtigt, wenn
der Empfinger ein Unternehmen ist.



Adresspriifung verwenden
Mit dieser Option haben Sie die Moglichkeit, die Pritfung von Kundenadressen mit Lexware
adress-check zu aktivieren.

Lexware adress-check steht IThnen in zwei Ausprigungen kostenlos zur Verfiigung:

e Die Basic-Variante uberpriift die Kundenanschriften hinsichtlich der postalischen Kor-
rektheit und bietet Korrekturvorschlige an.

e Adress-Check Plus erginzt die Kundenanschrift um Telefonnummern sowie korrekte
Namen- und Firmenbezeichnungen.

Die Adresspriifung ist ein Service und nur innerhalb der Nutzungsdauer verwendbar.

Pre-Notification bei Zahlungsart "Lastschrift" auf Rechnung drucken

Mit Setzen dieser Option konnen Sie bei Verwendung des Lastschrifteinzuges im Zahlungs-
verkehr die notwendige Pre-Notification (Vorankiindigung des Einzuges) auf die zu erstellen-
de Rechnung drucken.

Beenden Sie die Eingabe der Einstellungen zur Fakturierung tiber die Schaltfliche Speichern.

Eine ausfihrliche Anleitung zur Arbeit mit der Fakturierung enthilt das Handbuch zu
Lexware faktura+auftrag.

Angaben zu Lohn+Gehalt

Nach jedem Speichern von Firmenangaben wechselt das Programm auf die Seite der Firmen-
anlage allgemein. Die Firmenanlage Lohn+Gehalt kann direkt nach der Erfassung der allge-
meinen Firmenangaben erfolgen, oder in der vorgegebenen Reihenfolge. Die bereits gespei-
cherten Bereiche Firmenanlage allgemein, Firmenanlage Buchhaltung und Firmenanlage Fak-
turierung werden durch griine Symbole mit einem Haken gekennzeichnet. Die Auswahl Fir-
menanlage Lohn+Gehalt ist markiert und hervorgehoben. Klicken Sie auf Weiter, um in die
Firmenanlage Lohn+Gehalt zu gelangen.

Beachten Sie die zwingend erforderlichen Angaben, ohne die Sie die Firmenanlage
Lohn+Gehalt nicht erfolgreich durchfithren kénnen.

Aus den allgemeinen Firmenangaben werden Name und Adresse und Bankverbindung ange-
zeigt. Eine Bearbeitung der Adressdaten ist in diesem Assistenten nicht moglich.

Sie konnen fur die Abwicklung des Zahlungsverkehrs aus Lohn+Gehalt weitere Bankverbin-
dungen hinterlegen.

Der Assistent zur Firmenanlage Lohn+Gehalt fuhrt Sie Schritt fiir Schritt durch die weiteren
Angaben:

e Zum Finanzamt

e Zur Sozialversicherung

e Zum Meldeverfahren

e Zur Betriebsstitte

e Zur Berufsgenossenschaft

e Zur Arbeitszeit

e Zur Betrieblichen Altersvorsorge

e Zu den sonstigen Angaben



Finanzamt
Die Adressangaben zum Betriebsstittenfinanzamt sind aus den allgemeinen Firmenangaben
tibernommen.

Legen Sie auf dieser Seite fest, in welchem Turnus die Lohnsteueranmeldung zu erfolgen hat.
Wihlen Sie Gber das Listenfeld Lohnsteueranmeldung Abgabe den gewiinschten Zeitraum
(Monat — Quartal - Jahr).

Bestimmen Sie die Zahlungsform. Die Angaben zur Bankverbindung des Finanzamts werden
aus den allgemeinen Firmenangaben iibertragen.

Sozialversicherung

Tragen Sie Ihre Betriebsnummer ein. Die Betriebsnummer erhalten Sie tiber die Agentur fiir
Arbeit. Die Eingabe der Betriebsnummer ist ein Mussfeld und dient der Kennung auf den
Meldungen und Nachweisen an die Sozialversicherung.

Haben Sie mehrere Betriebsnummern, konnen Sie diese Filialen unter Verwaltung - Be-
triebsstitten anlegen.

Meldeverfahren

Fir Erstattungsantrige zu den Umlageverfahren 1 und 2 (U1/U2) geben Sie hier an, wie die
Erstattungsbetrige gutgeschrieben werden sollen. Wir empfehlen, den FErstattungsbetrag
uberweisen zu lassen.

Betriebsdaten .

Nach § 5 DEUV (Verordnung iiber die Erfassung und Ubermittlung von Daten fiir die Tra-
ger der Sozialversicherung) sind Arbeitgeber verpflichtet, Anderungen ihrer Betriebsdaten der
Bundesagentur fiir Arbeit zu melden. Betriebsdaten sind die Daten, die bei erstmaliger Bean-
tragung einer Betriebsnummer gemeldet werden, also

e Name des Betriebes

e Anschrift des Betriebes

e Ansprechpartner fur Ruckfragen

Die fur die Meldung der Betriebsdaten benotigten Informationen zu Name und Anschrift des
Betriebes sind in den Firmenstammdaten. Fir den Ansprechpartner sind zusitzliche Einga-
ben erforderlich.

Als Ansprechpartner ist diejenige Person anzugeben, an die sich die Bundesagentur fur Arbeit
bei Riickfragen wenden kann.

Ist fur den Schriftverkehr eine andere Anschrift zu verwenden als die des Betriebs selbst, ge-
ben Sie diese als abweichende Korrespondenzanschrift an.



Firma einrichten

Wenn der Betrieb erloschen ist und beim Betriebsnummern-Service der Bundesagentur fur
Arbeit abgemeldet werden soll, wihlen Sie bei Einstellung der Betriebstitigkeit ja. Beachten
Sie, dass diese Auswahl keine SV-Abmeldungen fur die Beschiftigten auslost.

Firrmenassistent lohn+gehalt >
Allgemeines Eetriebsdaten
g Geben Sie einen Ansprechparner in der Firma an und gegebenenfalls eine
abweichende Anschrift fir Korrespandenz mit dem Ansprechpartner.
Finanzamt

SRR &nsprechpartner/-partnerin in der Firma Mr. 1

Anrede Frau v
Sofftwarewechsel

Mame | Manuela Muster |

Telef |D?6112345 |
Meldeverfahren sieron

Telefax | 076112346 |
Betriebsdaten E-Mail | muster@meinefirma.de |

ansprechpartner-in Entgeltabrechnung

Berufsgenassenschaft
Abweichende Korrespondenzanschrift
. _ For Schriftverkehr ist eine vom Firmensitz abweichende Anschrift;
Arbeitszeit Sy verwenden, i
Marme
Sonstiges

Stralie [ Haus-Tr,

©000JO0COOO

PLZ | Ort

PastFach f PLZ

Betriebstatigkeit eingestellt
Die Betriebskatighkeit der Firma ist eingestellt,

Unter der Betriebsnummer werden keine Mitarbeiter mehr
abgerechnet,

Hilfe: < Zuriick, Abbrechen

Berufsgenossenschaft
Wihlen Sie Thre Berufsgenossenschaft aus und tragen Sie die von der Berufsgenossenschaft
vergebene Mitgliedsnummer des Unternehmens ein.

Arbeitszeit

Erfassen Sie hier die betriebsiibliche/tarifvertragliche wochentliche Arbeitszeit fiir Vollzeitbe-
schiftigte. Klicken Sie dann auf Weiter.
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Sonstiges und Zeitpunkt der ersten Abrechnung mit Lohn+Gehalt
Klicken Sie auf Weiter und 6ffnen Sie die Seite Sonstiges — die abschlieflende Seite fiir die
Einstellungen zur Firmenanlage Lohn+Gehalt.

Allgemeines ponshiges
g Geben Sie an, in welchem Monat Sie starten méchten.
° Finanzamt
o Sozialversicherung
Bitte geben Sie an dieser Stelle ein, ab welchem Monat Sie
Softwarewechsel Lohnabrechnungen generieren wollen.
o Meldeverfahren Abrechnungen generieren ab: Januar b
im Jahr: 2021 ~
o Betriebsdaten
o Berufsgenossenschaft
Ist fiir diese Firma Insolvenzgeldumlage zu berechnen? ja ~
e Arbeitszeit Sind fiir diese Firma Sofortmeldungen zu erstellen? nein ~
o Betriebliche Altersversorgung
Hilfe < Zuriick Abbrechen

Wihlen Sie den ersten Abrechnungsmonat und bestimmen Sie das erste Abrechnungsjahr, in
dem Sie mit Lexware lohn+gehalt fur die Mitarbeiter dieser Firma Lohn- und Gehaltsabrech-
nungen erstellen mochten.

Achtung! Die Angaben zum Abrechnungszeitraum kénnen nach dem Speichern der Firmenan-
gaben nicht mehr geindert werden.

Haben Sie Lexware financial office plus installiert, konnen Sie an dieser Stelle die Abrech-
nung von Kurzarbeitergeld aktivieren.

Insolvenzgeldumlage

Grundsitzlich sind alle Firmen insolvenzgeldumlagepflichtig. Ausgenommen sind nur Ar-
beitgeber der offentlichen Hand und Privathaushalte. Diese Auswahl ist nur im ersten Ab-
rechnungsmonat bei Firmenneuanlage auswihlbar.



Kurzarbeit

Die Option Kurzarbeit steht Thnen nur in Lexware Lohn+Gehalt plus zur Verfiigung. M6ch-
ten Sie fur diese Firma Kurzarbeit abrechnen, bestitigen Sie die Option mit Ja. Haben Sie
Kurzarbeit ausgewdhlt, wird im Abrechnungsfenster der Navigationsbaum um die Kategorie
Kurzarbeit erweitert.

Erfassen Sie den Gewidhrungszeitraum der abzurechnenden Kurzarbeit. Den Gewihrungszeit-
raum entnehmen Sie dem Bewilligungsbescheid der Bundesagentur fiir Arbeit.
Beenden Sie die Einstellungen zur Firmenanlage Lohn+Gehalt tiber Speichern.

Eine ausfiithrliche Anleitung zur Arbeit mit Lohn+Gehalt enthilt das Handbuch zu Lexware
lohn+gehalt.

Zusammenfassung

Bei der Firmenneuanlage wird hier die erfolgreiche Eingabe der Firmendaten dokumentiert.
Uber die Schaltfliche Beenden speichern und schlielen Sie den Assistenten.

Firma bearbeiten

Der Befehl Bearbeiten - Firma, den Sie aus jeder Anwendung und auch tiber die Symbol-
leiste auf der Zentrale ansprechen kénnen, 6ffnet den allgemeinen Firmenassistenten. Ande-
rungen in den Stammdaten der aktiven Firma konnen zentral erfasst werden. Applikations-
spezifische Anderungen werden iiber die entsprechende Auswahl im allgemeinen Firmenas-
sistenten eingetragen.

Firma wechseln

Der Befehl Datei > Firma - Wechseln 6ffnet die Liste aller angelegten Firmen in Lexware
financial office. Klicken Sie die gewiinschte Firma an und bestitigen Sie dann Ihre Auswahl
mit OK.

Firma loschen

Mit dem Befehl Datei Firma - Léschen kann eine Firma gel6scht werden - nicht jedoch die
aktuell geladene. Nach dem Loschen sind alle Daten, die diese Firma betreffen, unwiderruf-
lich verloren.

Stellen Sie deshalb sicher, dass eine ordnungsgemifle Aufbewahrung aller Unterlagen gewihr-
leistet ist. Mit Ausnahme der Eroffnungsbilanz und des Jahresabschlusses diirfen alle Buchfiih-
rungsunterlagen auch auf einem Datentriger aufbewahrt werden (vgl. §§ 239 Absatz 4, 257 Ab-
satz 3 HGB und § 147 Absatz 2 AO).

Firma Ubersicht

Mit dem Befehl Datei Firma -> Ubersicht erhalten Sie eine Aufstellung iiber alle vorhande-
nen Firmen in Threr Datenbank.



Die Kernfunktionen der Programmbereiche

Die Kernfunktionen der Programmbereiche

Mit dem Funktionsaufruf wird nicht nur die betreffende Programmkomponente geoftnet; es
wird zudem der Eingabebereich fiir die gewihlte Funktion gestartet.

Aus dem Programm Center lassen sich so direkt die regelmiflig wiederkehrenden Funktionen
aufrufen. Ausfithrliche Informationen zu diesen und weiteren Kernfunktionen finden Sie in
den jeweiligen Handbiichern der Programmbereiche.

Die Funktionen sind wesentliche Arbeitsbereiche aus:
¢ Buchhaltung
e Lohn+Gehalt

¢ Fakturierung

Stapel- und Dialogbuchen

Wesentlicher Teil der Arbeit in der Buchhaltung ist die Erfassung kontierter Belege. Dabei
werden zwei Methoden der Erfassung unterschieden:

1. die Buchung im Stapel und
2. die Buchung im Dialog.

Stapelbuchen Jahr - 2021 -

Kiirzel Nummel

Datum: 23.10.2021 |~ Belegnummernkreis: | AR v | 312
Buchungstext: Betrag:
| Biirobedarf v Brutto = 17,99 €
Soll: 4930 v Biirobedarf 0,00 €
Haben: 1000 v Kasse 0,00 €
Steuer: VSt 19% v 19,00 95 2,87 €
Kostenstelle 1: ‘ <keine> v Kostenstelle 2: <keine> v
i, Als Buchungsvorlage speichern 2 Hotiz [€= Beleg == Optionen

Buchen opP Splitten Verwerfen Léschen Ende

Buchungsliste (Alt+E) Soll: '4930 Biirobedarf’ (Alt+Y) Haben: '1000 Kasse' (Alt+Z)
Buchunastext

Bei der Stapelbuchung wird auf gleiche Art verfahren wie im Dialog. Es hat den Unterschied,
dass bei der Erfassung im Stapel kein zeitgleicher, direkter Ubertrag an das Journal erfolgt.
Solange Buchungen nur im Stapel erfasst sind, konnen Fehleingaben im Bearbeitungsmodus
berichtigt werden. Was sind Fehleingaben?

e 2z.B. Zahlendreher oder Tippfehler.

Wie bemerke ich Fehleingaben?

e zB. durch den Vergleich von Salden. Wenn der Saldo meines Kontos fiir die zu buchen-
de Bank zum Beginn der Erfassung tibereinstimmt, so muss die Ubereinstimmung auch
nach Abschluss meiner Arbeit vorliegen.

39



e z.B. durch den Vergleich des ausgedruckten Stapels mit den gesammelten Belegen (Ein-
gangsrechnungen, Quittungen, Tippstreifen).

Ubertrag in das Journal

Das Programm fragt Sie nach jedem Verlassen der Stapelbuchungsmaske — ob Sie die Bu-
chungen jetzt an das Journal Gibertragen mochten. Solange diese Frage mit ,Nein® beantwor-
tet wird, bleiben alle Buchungen im Stapel. Haben Sie nach Abschluss aller Eingaben keine
Fehleingaben bemerken konnen, kann zur endgiltigen Verbuchung der Befehl Buchen -
Stapel ausbuchen ausgefiihrt werden. Mit diesem Befehl werden alle Buchungen aus dem
Stapel ins Journal iibertragen. Anderungen kénnen nur noch iiber Stornobuchungen erfol-
gen.

Die Erfassung im Dialog hat eine gewisse Endgiiltigkeit. Jede Buchung wird bei dieser Form
der Eingabe direkt an das Journal (Grundbuch) tibertragen. Eine Fehleingabe kann nur durch
eine Gegenbuchung (Stornobuchung) aufgehoben werden und muss durch korrekte Eingabe
wiederholt werden.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Das Buchen im Handbuch
Lexware buchhaltung.

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel

Mit dem direkten Aufruf von iibergreifenden Funktionen mochten wir Thnen die Arbeit und
die Auswahl zentraler Tatigkeiten erleichtern. So wechseln Sie mit dem Aufruf der Funktion
Einnahmen/Ausgaben in den Stapel in die Eingabemaske zum Erfassen kontierter Konto-
ausziige. Nach Auswahl der Funktion wihlen Sie das Finanzkonto, auf dem gebucht werden
soll.

Erfassen Sie die Buchung gemif Threm Beleg. Die Soll-Haben-Zuordnung erledigt das Pro-
gramm. Sie bestitigen lediglich die Auswahl Einnahme oder Ausgabe. Die Erfassung im
Einnahme-/Ausgabemodus erfolgt in der Standardeinstellung immer als Stapelbuchung.

Nutzen Sie diese Funktion bspw., um einen Kontoauszug zu buchen. Wihlen Sie in diesem
Fall als Finanzkonto das Bankkonto, dessen Kontoauszug Sie buchen mochten.

Siehe hierzu den Bereich Einnahmen/Ausgaben im Handbuch Lexware buchhaltung.

Kontenplan bearbeiten

Im Bereich der Buchhaltung ist die Verwaltung des Kontenplans angelegt. Uber die Auswahl
Kontenplan bearbeiten gelangen Sie in die Kontenverwaltung der Buchhaltung. Wiinschen
Sie z.B. eine differenzierte Aufteilung Ihrer Erlose auf verschiedene Konten, erginzen Sie hier
wunschgemifl den Kontenplan. Nutzen Sie die Kopierfunktion und vermeiden Sie dadurch
Fehlzuordnungen.

Die automatische Verbuchung Threr Erlose auf neu angelegte Konten regeln Sie tiber die Be-
arbeitung der Warengruppen in der Fakturierung.

Arbeiten Sie nicht mit Lexware faktura+auftrag, kann es hilfreich sein, eigene Buchungsvorlagen
anzulegen, in denen Sie auf die neuen Konten verweisen. Mit dem Befehl Verwaltung > Bu-
chungsvorlagen gelangen Sie in den Dialog fiir die Bearbeitung von Vorlagen. Sie kdnnen be-
stehende Vorlagen bearbeiten und in diesem Zuge auch eigene Konten zuordnen oder neue
Vorlagen anlegen.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Kontenverwaltung im Hand-
buch Lexware buchhaltung.



Abrechnung Lohn+Gehalt

Mit dem Funktionsaufruf Lohndaten wird die Liste der Mitarbeiter geoffnet. Der Abrech-
nungsassistent kann wahlweise fiir alle oder auch nur fur eine Auswahl von Mitarbeitern ge-
startet werden. Wihlen Sie alle Mitarbeiter, wird Thnen die Liste aller Mitarbeiter zur Ab-
rechnung angeboten. Eine kurze Ubersicht zeigt die laufenden Beziige, die dem jeweils aus-
gewihlten Mitarbeiter zugeordnet sind. Fir die Empfinger von Stundenlohn sind fur jeden
Abrechnungsmonat die entsprechenden Arbeitsstunden zu hinterlegen.

Haben Sie alle abrechnungsrelevanten Angaben fiir den ablaufenden bzw. abgelaufenen Mo-
nat eingegeben, wechseln Sie mit Klick auf Weiter auf die nichste Seite des Assistenten. Die-
se Seite bietet eine Ubersicht, zu allen Berichten, Beitragsnachweisen und Meldungen, die
mit der Monatsabrechnung zu generieren sind. Aktivieren Sie mit einem Haken im entspre-
chenden Kontrollkistchen Thre Auswahl der zu druckenden Unterlagen. Klicken Sie erneut
auf Weiter. Sie erhalten eine zusammengefasste Ubersicht, der Berichte, die fiir den Druck
vorgesehen sind. Mit Klick auf Weiter und Ausdruck starten wird der Vorgang ausgelost.
Entsprechend Threr Auswahl startet der Assistent zur elektronischen Anmeldung der Lohn-
steuer automatisch. Der Start von ELSTER kann unterdriickt werden, indem Sie das Kon-
trollkdstchen auf der letzten Seite des Abrechnungsassistenten fiir diesen Vorgang deaktivie-
ren. Mit Abschluss der Monatsabrechnung kann der Monatswechsel durchgefiithrt werden.
Nach Durchfithrung des Monatswechsels konnen Anderungen zu den Abrechnungsangaben
des Vormonats nur noch tiber den Korrekturmodus erfolgen. Mit dem Monatswechsel kann
die Buchungsliste zur Lohnabrechnung an die Finanzbuchhaltung tibertragen werden.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Mitarbeiter abrechnen.

Mitarbeiter abrechnen

Im Bereich Lohn+Gehalt gehort die Abrechnung von Mitarbeitern zu den monatlich regel-
miflig wiederkehrenden Aufgaben. Sie erreichen die Auswahlliste der angelegten Mitarbeiter,
wenn Sie auf Lohndaten klicken. Mit einem Doppelklick auf einen in der Liste aufgefiihrten
Namen, wird die Abrechnungsiibersicht dieses Mitarbeiters angezeigt. Der aktuelle Abrech-
nungszeitraum ist farblich hervorgehoben. Damit haben Sie sofort im Blick, ob zur aktuellen
Abrechnung alle Angaben vorhanden sind. z.B. werden die Arbeitsstunden zum Stunden-
lohn nicht aus dem Vormonat tibernommen. Sie erkennen das am Fehlen des Betrags in der
Spalte Laufendes Arbeitsentgelt. Mit Doppelklick in den gewilinschten Abrechnungsbereich
offnen Sie den Abrechnungsassistenten fur diese(n) Mitarbeiter/in.

Fir die Erfassung von Stundenlohnen empfiehlt es sich, die automatische Berechnung der
monatlich angefallenen Stunden tiber die Auswahl Stundenerfassung zu nutzen.

Lohndaten: 1 Angestellter, Andreas 2017 November x

Lohnarten ein-/ausblenden Ansicht erweitem >
Gesamtibersicht ~

> Stammdaten

I oo

0003 Au:

WL

0934 Au [Minijab)

Q955 Au alt (Miniiot]

0005 Aushilfslohn kurzfristig (2539 pauschal
0006 Kilrzung Lohnfortzakiung

0007 Lahnfartzahlung Krank

0008 Lohnfarzahlung Unfall

0009 Uberstunden

0010 Uberstu

nzuschiag (255

nd Testfeld 0011 Machtzuschlag (25%) steuerfrei
Fehlzeiten 0012 Machtzuschlag [48%) steuerfrei
Erstattung UL UZ 0013 sol

Zuschu: utterschaftsgeld EFCEE e

Beziige bei Sozislleistung



Automatische Stundenerfassung
Wiinschen Sie eine automatische Berechnung der Monatsstunden eines Mitarbeiters, hinter-
legen Sie die tdgliche Arbeitszeit im Bereich der Mitarbeiterstammdaten.

Fur die Bearbeitung der Stammdaten 6ffnen Sie die Auswahl Stammdaten im linken Aus-
wahlbereich des Abrechnungsfensters. Offnen Sie die Registerkarte Arbeitszeit. Tragen Sie
den regelmifligen Beginn, die Pausen und das regelmiflige Ende der Arbeitszeit ein. Die fur
Montag eingetragene Arbeitszeit wird automatisch auf alle folgenden Wochentage ubertra-
gen. Sollte das in Threm Fall nicht erwiinscht sein, dndern Sie die Eintrige, die dem nicht
entsprechen.

Stundenlohn erfassen
Wechseln Sie nach Eingabe der Stammdaten fiir die wochentliche Arbeitszeit in die Erfas-
sung des laufenden Bezugs. Offnen Sie die Auswahl Stundenerfassung.

Die Stundenerfassung enthilt vordefinierte Bereiche fur die Zuordnung zu Lohnarten, die
z.B. als Sonntagsarbeit oder Nachtarbeit anderen Berechnungsgrundlagen unterliegen als die
reguldren Stunden. Die Schaltfliche Arbeitszeit aus den Stammdaten iibernehmen wird un-
ten in diesem Assistenten angezeigt. Klicken Sie fur die automatische Berechnung der Mo-
natsstunden dieses Mitarbeiters auf Arbeitszeit aus Stammdaten iibernehmen. Der Wert
wird in die Lohnberechnung tibertragen und mit dem Stundensatz der Lohnart 0001 Lohn
multipliziert. Wenn laut Stundenzettel Abweichungen zu den reguliren Stunden gegeben
sind, erfassen Sie diese durch manuelle Eingabe gemif} Stundenzettel. Zu diesem Zweck
konnen die Stunden aus den Stammdaten jeweils tiberschrieben werden.

Uber den Abrechnungsassistenten werden alle abrechnungsrelevanten Daten eingegeben.

Anderungen in den Stammdaten des Mitarbeiters — z.B. Wechsel der Krankenkasse, Ande-
rung der Steuerkarte oder der Adresse — konnen ebenfalls tiber den Abrechnungsassistenten
hinterlegt werden. Sind Ihre Abrechnungsdaten vollstindig, kann der Monatswechsel erfol-
gen. Mit dem Monatswechsel ist ein Ubertrag aller Buchungen aus Lohn+Gehalt an die Fi-
nanzbuchhaltung moglich.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Die Abrechnung im Handbuch
Lexware lohn+gehalt.

Mitarbeiter anlegen

Im Bereich Lohn+gehalt gehort es zu den wiederkehrenden Aufgaben, die Stammdaten von
neuen Kollegen/Mitarbeitern zu erfassen. Uber das Menii Datei - Neu -> Mitarbeiter 6ff-
nen Sie den Assistenten zum FErfassen der Stammdaten eines Mitarbeiters. Lexware
lohn+gehalt begleitet Sie Schritt fiir Schritt bei der Eingabe der Daten. Uber die Hilfe erhal-
ten Sie wichtige Hinweise zur korrekten Auswahl bei der mitarbeiterspezifischen Einstellung
zur Sozialversicherung. Die Besteuerungsmerkmale richten sich nach dem neuen ELStAM-
Verfahren. Wenn es sich z.B. um eine geringfiigig entlohnte Beschiftigung handelt, kann die
Besteuerung auch als pauschal besteuerte Beschiftigung auf Basis der Auswahl Minijob erfol-
gen. Die Grundlagen der Einstellung und die vom Mitarbeiter gegebenen Unterlagen und
Auskiinfte sind in den Stammdaten zu erfassen.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Mitarbeiter im Handbuch
Lexware lohn+gehalt.



Monatswechsel ausfiihren

Der Monatswechsel bewirkt den Abschluss der aktuellen Abrechnung und den Wechsel zum
Folgemonat. Die laufenden Abrechnungsdaten werden in den Folgemonat ibernommen.
Hiervon ausgenommen sind beispielsweise Stunden oder Einmalbeziige, da sich diese Anga-
ben in der Regel von Monat zu Monat dndern.

Nachdem alle Arbeiten fur den laufenden Monat abgeschlossen wurden, konnen Sie mit dem
Funktionsaufruf den Monatswechsel ausfithren. Der Monatswechsel gliedert sich in folgende
Einzelschritte:

1. Arbeiten Sie die Checkliste ab, indem Sie die aufgefithrten Punkte per Mausklick in das
jeweilige Kontrollkidstchen bestitigen.

2. Starten Sie den Monatswechsel tiber die Schaltfliche Monatswechsel. Sie werden aufge-
fordert, eine Datensicherung durchzufiihren.

3. Fur die Buchhaltung wird eine Buchungsliste erzeugt. Bestitigen Sie die Abfrage zum
Ubertrag mit Ja. Sie konnen hier auch festlegen, dass dieser Ubertrag immer und ohne
Abfrage durchgefithrt werden soll. Setzen Sie in diesem Fall ein Hikchen in das entspre-
chende Kontrollkistchen.

Anderungen in einem abgerechneten Monat sind nur noch im Korrekturmodus méglich. Ein
Monatswechsel kann nicht riickgingig gemacht werden.

Rechnung schreiben in der Faktura

Eine wesentliche Funktion im kaufminnischen Alltag ist die Auftragsbearbeitung. Der Funk-
tionsaufruf Rechnung stellen fithrt Sie unmittelbar in den Auftragsassistenten der Fakturie-
rung. Die Auswahl steht automatisch auf Auftragsart Rechnung. Es wird ein neuer Auftrag
generiert.

Die Funktion Rechnung stellen kann keine bereits angelegten Auftrige weiterfithren. Wiin-
schen Sie einen bereits bestehenden Auftrag — ein Angebot oder einen Lieferschein - in eine
Rechnung weiterzufiihren, schlieflen Sie den Auftragsassistenten und 6ffnen Sie die Auftrags-
liste iiber den Befehl Ansicht > Auftragsliste in Lexware faktura+auftrag.

Klicken Sie mit der rechten Maus in den Lieferschein, den Sie als Rechnung weiterfiihren
mochten. Wihlen Sie im angezeigten Kontextmenii die Option Weiterfiihren. Der ausge-
wihlte Auftrag, wird in den Auftragsassistenten ibernommen. Die Rechnung kann jetzt fertig
gestellt werden.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Auftrige schreiben im Hand-
buch Lexware faktura+auftrag.



Kunden neu anlegen

Ist der Kunde neu und deshalb noch nicht als Stammkunde angelegt, so konnen Sie die Da-
ten des Kunden durch den Funktionsaufruf Kunden neu anlegen erfassen.

Kunden neu anlegen *
. Rechnungsanschrift
Rechnungsanschiift
o T Geben Sie die Rechnungsadresse |hres Kunden ein.
o Lieferanschrift
Kundennummet | 10001 | Matcheode | Aukahe
o Kontaktpersonen 0O
Inakkiv
o Rechnungsstellung izt | Fa |
Eirma | Autohaus Meier |
o Zahlungskonditionen Marme | | Warname I:I
o Bankwerbindung Zusatz | GmbH&Cok G | Telefon 1 07617-12345
ansprechpartner | Max Muster | Q| Telefonz l:l
Bemerkung
PLZ, Ort [7o100 || Musterstadt | Emai
Land | | Lief-Mr. beim Kunden Testfirma-001
Adressprifung Prifen...
HilFe: = Zuriick Weiter = Abbrechen

Erfassen Sie die Adressdaten des Kunden. Abweichend von der Rechnungsadresse, kann auch
eine Anschrift fiir die Lieferung eingegeben werden.

Beachten Sie: Erst durch die Zuordnung zu einem Debitorenkonto, werden die Kundenda-
ten an die Buchhaltung tibertragen. Ohne Debitorenkonto, kann der Erlos fiir einen Stamm-
kunden nicht gebucht werden.

Beachten Sie die Zuordnungsmaoglichkeiten fiir die Rechnungserstellung. Die Angaben zur Fak-
turierung sind entscheidend fiir die Berechnung der Umsatzsteuer bzw. auch dafiir, dass keine
Steuer gerechnet wird:

e wenn der Kunde seinen Sitz im Ausland hat,
¢ wenn der Kunde ein Unternehmer aus einem anderen EU-Land mit USt.ID ist,

e wenn eine Rechnung unter Anwendung des § 13b UStG erstellt werden soll.

Mit der Eingabe des Debitorenkontos stehen die Angaben dieses Kunden unmittelbar der
Buchhaltung und hier dem Kontenplan zur Verfiigung. Damit ist sichergestellt, dass Rech-
nungen an diesen Kunden in der Buchhaltung verbucht werden konnen.

Die OP-Verwaltung in Lexware financial office ist ausschliefflich in der Buchhaltung angelegt.
Rechnungen, die Sie in der Fakturierung schreiben, miissen an die Buchhaltung tibertragen
werden, wenn Sie

e OP-Verwaltung und Mahnwesen nutzen mochten.

e den Bankeinzug tiber Datentrigeraustausch im Zahlungsverkehr nutzen méchten.



Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Neuen Kunden/Lieferanten
anlegen im Handbuch Lexware faktura+auftrag.

Lieferanten neu anlegen

Die Eingabe von Lieferanten erfolgt analog zur Eingabe von Kundendaten. Das Bestellwesen
konnen Sie, mit der Auswahl Profi in der Einstellung zur Konfiguration der Fakturierung,
nutzen. Bestellungen an Thre Lieferanten konnen als eigenstindige Auftrige erfasst werden.
Sie konnen aber auch Bestellungen tiber den Befehl Extras - Bestellungen erzeugen auto-
matisch generieren.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Neuen Kunden/Lieferanten
anlegen im Handbuch Lexware faktura+auftrag.

Artikel neu anlegen

Wenn Sie fur die aktive Firma die Fakturierung gewahlt haben, haben Sie an dieser Stelle den
direkten Zugriff auf die Artikelverwaltung der Fakturierung. Der Assistent fiihrt Sie schrittwei-
se durch alle Angaben zu einem vollstindig definierten Artikel. Artikel konnen einzelne Wa-
ren oder Leistungen sein. Mehrere Artikel konnen in einer Stiickliste zusammengefasst wer-
den und so einen ganz neuen eigenstindigen Artikel oder eine komplette Leistung ergeben.

Beachten Sie die Zuordnung der Artikel zu einer Warengruppe. Die Warengruppe steuert die
Erlésbuchung und die korrekte Berechnung der Umsatzsteuer.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Neuen Artikel anlegen im
Handbuch Lexware faktura+auftrag.

Arbeiten mit Lexware financial office

In dem Programmpaket Lexware financial office spielen die Komponenten Buchhaltung, Fak-
turierung und Lohn+Gehalt auf ideale Weise zusammen.

Die einzelnen Programme verwalten jeweils Daten zu folgenden Bereichen:

Lohn+Gehalt Fakturierung Buchhaltung

Lohnarten Artikel und Warengruppen ~ Kontenrahmen & Konten
Mitarbeiter Kunden Buchungen
Abrechnungsdaten Aulftrige Offene Posten

Der Ubertrag der Buchungsdaten aus Lohn+Gehalt erfolgt als Bruttolohnverbuchung. Die
Buchungen aus der Fakturierung werden als Splittbuchung tibertragen. Dabei wird die Steu-
erautomatik aufgehoben und der Steuerbetrag direkt auf das entsprechende Steuerkonto ge-
bucht. Dies geschieht, um Rundungsdifferenzen zu vermeiden.

Was ist eine Bruttolohnverbuchung?

Lexware lohn+gehalt erzeugt fiir jeden Abrechnungsmonat eine Buchungsliste. Mit dem
Monatswechsel kann ein automatischer Ubertrag an die Buchhaltung durchgefiihrt werden.
In der Musterfirma wurde der Monatswechsel fiir die Monate Oktober und November
durchgefiihrt. Die Buchungsliste wurde in diesem Zuge an die Buchhaltung tibertragen.



Arbeiten mit Lexware financial office

Die Ubertragung der Buchungsliste wird beim Start der Buchhaltung im Fenster Heute zu
tun angezeigt. Mit einem Klick auf diesen Eintrag wird die Buchungsliste in den Buchungs-

stapel der Buchhaltung tibertragen.

Lexware financial office verbucht die Lohne und Gehilter nach der Methode Bruttolohnver-

buchung. Das bedeutet:

Alle Lohnkosten werden tiber ein Verrechnungskonto (Interimskonto) auf entsprechend un-
terschiedliche Aufwandskonten fiir Lohne und Gehilter gebucht.

Buchungssatz

Konto Soll Konto Haben Buchungstext

4110 1755 Lohn

4120 1755 Gehalt

4130 1755 Gesetzliche soziale Aufwen-

dungen

Der Ausgleich des Verrechnungskontos erfolgt tiber die Buchung der Verbindlichkeiten aus
Lohn+Gehalt (Nettolohn, Lohn- und Kirchensteuer, Beitrige an die Sozialversicherung etc.)

tiber das Verrechnungskonto.

Buchungssatz:

Konto Soll Konto Haben
1755 1740

1755 1741

1755 1742

Buchungstext
Verbindlichkeiten aus Lohn und Gehalt
Verb. aus Lohn- und Kirchensteuer

Verb. im Rahmen der sozialen Sicherheit

Lohnbuchhaltung
Gehalt

Buchungsliste
tibergeben

3.000 €
500 €
180 €

AG-Anteil:
VWL:

Finanzbuchhaltung Aufwand
Gehalt AG-Anteile VWL
Verrechnungskonto > = | H S | H S | H
3.000€ 500 € 150 €
Verbindlichkeiten
Nettolohne Sozialversicherung Steuern Versicherungen
» S | H S | H S | H S | H
1.800€ 1.000€ 700 € 150 €

46



Der Saldo des Verrechnungskontos ist nach jedem Ubertrag ausgeglichen. Denn die Summe
der Lohnkosten muss der Summe der zu leistenden Zahlungen aus der Lohn- und Gehaltsab-
rechnung (also den Lohnverbindlichkeiten) entsprechen. Werden die jeweiligen Zahlungen
tiber Kasse oder Bank geleistet, kann im Rahmen der Buchfithrung anhand des Saldos auf
dem Verbindlichkeitenkonto gepriift werden, dass Verbindlichkeit und Zahlung iiberein-
stimmen.

Rechnungen buchen

Sie haben in der Fakturierung eine Rechnung erstellt. Die daraus resultierende Erlosbuchung
kann direkt an die Buchhaltung tibertragen werden.

Buchungssatz:
Soll-Konto EUR an Haben-Konto EUR
Debitor 150,00 Erlose 126,05

Umsatzsteuer 23,95

Arbeiten mit Kostenstellen

Allgemein

Die Zuordnung von Kostenstellen bietet zusitzliche Auswertungsmoglichkeiten. Mochten
Sie mit Kostenstellen arbeiten, aktivieren Sie im Firmenassistenten der Buchhaltung das Kon-
trollkistchen fiir Buchen mit Kostenstellenerfassung.

In der Buchhaltung erfassen Sie Thre Kostenstellen tiber das Menii Verwaltung > Kosten-
stellen. Vergeben Sie fiir jede Kostenstelle eine Nummer und eine Bezeichnung.

Wiederholen Sie diesen Arbeitsschritt auch in der Anwendung Lohn+Gehalt. Starten Sie
hierfiir Lohn+Gehalt und fithren Sie auch hier den Befehl Verwaltung - Kostenstellen aus.
Achten Sie auf Ubereinstimmung der Angaben mit den Angaben, die Sie in der Buchhaltung
hinterlegt haben.

Kostenstellenzuordnung Lohn+Gehalt
In Lexware lohn+gehalt miissen fiir den Ubertrag der Buchungsliste mit Kostenstellen be-
stimmte Einstellungen getroffen werden:

Zuordnung Kostenstelle in den Stammdaten
Zuordnung einer Kostenstelle in den Stammdaten der abzurechnenden Mitarbeiter.

Offnen Sie iiber den Befehl Datei > Personalmanager die Mitarbeiterliste.

Offnen Sie jeden Mitarbeiter mit Doppelklick und wechseln Sie in die Auswahl Firma. Tref-
fen Sie hier die gewiinschte Zuordnung einer Kostenstelle.



Kostenstellenzuordnung Buchungsliste
Zuordnung der Kostenstellenbuchung beim Ubertrag der Buchungsliste.

Die Buchungsliste kann erst tbertragen werden, wenn alle Abrechnungsarbeiten in
Lohn+Gehalt vollstindig erledigt sind.

e Sind alle Abrechnungen erstellt?
e Ist die Lohnsteueranmeldung erfolgt?
e Sind die Beitragsnachweise und SV-Meldungen erstellt?

e Wurde fiir alle Mitarbeiter, die im abgelaufenen Monat ausgeschieden sind, das Austritts-
datum eingetragen?,

dann fithren Sie tiber den Befehl Extras & Monatswechsel den Monatswechsel durch.

1. Bestitigen Sie im Zuge des Monatswechsels die Abfrage zum Ubertrag der Buchungsliste
mit Ja.
2. Markieren Sie die Option Buchungsliste mit Kostenstellenzuordnung iibertragen.

Kostenstellenzuordnung in der Fakturierung

In der Fakturierung konnen Kostenstellen ebenfalls zugeordnet werden. Die Fakturierung
erkennt bereits die in der Buchhaltung angelegten Kostenstellen. Kostenstellen lassen sich in
der Fakturierung, auftragsbezogen, auf der ersten Seite des Auftragsassistenten, zuordnen.
Wiinschen Sie eine fest definierte Zuordnung von Kostenstellen in der Fakturierung, so kann
eine Zuordnung in den Stammdaten der Kunden hinterlegt werden.

Kostenstellenzuordnung in der Auftragserfassung

Auf der ersten Seite des Auftragsassistenten besteht die Moglichkeit, dem Auftrag eine Kos-
tenstelle zuzuordnen. Die Auswertung der Kostenstelle erfolgt tiber die Buchfiihrung und
kommt somit erst zum Tragen, wenn dieser Auftrag als Rechnung an die Buchfiithrung tiber-
tragen wurde.

Kostenstellenzuordnung in den Kundenstammdaten

Die Kostenstellenberichte in der Buchfithrung ermoglichen eine gezielte Auswertung - z.B.
bestimmter Kundengruppen, wenn in den Stammdaten eines Kunden die Zuordnung einer
Kostenstelle vorgenommen wird. Die Kostenstelle ist in der Fakturierung iiber den Befehl
Verwaltung > Kunden > Auswahlseite Rechnungsstellung in den Stammdaten der Kun-
den vorzunehmen.

Zuordnung Erloskonto

Prufen Sie iiber den Befehl Verwaltung - Artikel > Auswahl Warengruppe, ob in allen

Warengruppen die Erloskonten der Buchhaltung zugeordnet sind. Es miissen immer drei

Konten fiir die Erlésbuchung eingestellt werden:

1. Das allgemeine Erloskonto fiir die Verbuchung der Erlose zum ausgewihlten Steuersatz
(Umsatzsteuer 19 % oder zum ermif3igten Steuersatz von 7 %).

2. Das Erloskonto fur Kunden, denen keine Umsatzsteuer in Rechnung gestellt wird (Aus-
landskunden oder Kunden, auf die der § 13b UStG anzuwenden ist).

3. Das Erloskonto fiir Kunden im EU-Ausland (innergemeinschaftliche Lieferung).

4. Wenn Sie Nebenleistungen berechnet haben, gilt zu beachten: Nebenleistungen teilen
umsatzsteuerlich das Schicksal der Hauptleistung. Priifen Sie in der Fakturierung tiber das
Ment Verwaltung - Nebenleistung, dass auch hier eine korrekte Zuordnung zu einem
Erléskonto hinterlegt ist.



Zuordnung Forderungskonto

Priifen Sie tiber den Befehl Verwaltung > Kunden die Zuordnung eines Debitorenkontos.
Offnen Sie iiber die Auswahlleiste das Fenster Rechnungsstellung. Im Feld Debitorenkonto
muss eine Kontonummer angezeigt werden.

Debitorenkonten und Kreditorenkonten sind Personenkonten. Sie unterscheiden sich von den
Sachkonten durch eine Stelle mehr im Nummernkreis. Der Standardkontenrahmen hat vierstel-
lige Sachkonten und flinfstellige Personenkonten. Der Nummernkreis sollte dabei wie folgt ein-
gehalten werden:

Debitoren Kreditoren
Ab: 10000 Ab: 70000
Bis: 69999 Bis: 99999

Soll nicht auf ein Debitorenkonto gebucht werden, muss im Firmenassistenten der Fakturie-
rung ein Konto fur die Direktfakturierung angegeben sein.

Belegkreise

Die Arbeit mit Belegkreisen erleichtert oft die Arbeit; vor allem unterstiitzt sie die Suche in
der Buchfithrung. Lexware financial office hat fur den Ubertrag der Buchungslisten aus der
Fakturierung und aus Lohn+Gehalt schon Belegkreise angelegt.

In der Buchhaltung finden Sie die Belegkreise {iber den Befehl Verwaltung -> Belegnum-
mern. Fir den Ubertrag aus der Fakturierung ist hier der Belegkreis AR angelegt. Fiir den
Ubertrag aus Lohn+Gehalt ist der Belegkreis LG vorhanden.

Wiinschen Sie eine Anderung dieser Kiirzel, so ist die Anderung sowohl an dieser Stelle ein-
zutragen, wie auch in den entsprechenden Dialogen von Fakturierung und Lohn+Gebhalt.

Belegkreis in der Fakturierung
In der Fakturierung fithren Sie die Anderung tiber den Befehl Extras - Optionen - Bu-
chungsbelegnummern aus.

Beachten Sie: Der Eintrag hier im Feld Belegkreis muss mit einem Belegkreis in der Buchhal-
tung ibereinstimmen.

Belegkreis in Lohn+Gehalt

In Lohn+Gehalt kann die Anderung erst mit dem Ubertrag der Buchungsliste erfolgen. Tra-
gen Sie im Dialog zum Ubertrag der Buchungsliste im Feld Nummernkreis das entsprechen-
de Kiirzel ein. Achten Sie auch hier auf die Ubereinstimmung mit dem Belegkreis in der
Buchhaltung.



Arbeiten mit der Benutzerverwaltung
Benutzerverwaltung - Allgemein

Die Benutzerverwaltung erreichen Sie im Meni Uber Extras/Benutzerverwaltung

Aktivieren (bzw. Deaktivieren) Sie in diesem Dialog die Benutzerverwaltung iiber die Schalt-
fliche Benutzerverwaltung aktivieren. Erst dann wird beim Programmstart die Eingabe eines
Benutzernamens und ggfs. auch die Eingabe eines Passworts erforderlich.

Solange die Benutzerverwaltung nicht aktiviert wurde, erfolgt der Programmstart automatisch
als Supervisor ohne vorherige Abfrage.

Benutzervermaltung X
Gruppen  Benutzer ¥
OX | &R & @
Benutzerauswiahl Die Benutzerverwaltung ist akbtiviert.
W ahlen Sie hier den zu bearbeitenden Benutzer, Die Deaklivierung karn nur vom Supervisar Bens;;:g;-:g:;earl:ung
SUPERVISOR [Supervisor] VEEERETIER W
PRUEFER [Betnebspriifer)
AMNDARD [Standardbenutzer) Benutzer
MName STANDARD Yoller Mame | Standardberutzer
E-Mail | Passwort verwalten
Firmen
wiahlen Sie die Firmen it welchen der |Musterfirma -
Benutzer Rechte haben darf.
Rechte
Zentrale Business Cockpit
Fugangzsrecht () Yollzugriff () wollzvgriff
fiir alle Firmen @) Kein Zugriff ®) Kein Zugiff
Buchhaltung Fakturierung Lohn+Gehalt
() Vollzugrift () Wallzugritf (O Wallzugrift
() Eingeschrankber Zugriff () Eingeschiankber Zugriff () Eingeschrankter Zugriff
(®) Kein Zugriff (®) Kein Zugiff (®) Kein Zugiff

Rechte von Benutzern

Benutzerrechte
Nur als Supervisor konnen Sie neue Benutzer und Benutzergruppen fiir Lexware financial
office anlegen. Die Benutzerverwaltung unterscheidet drei verschiedene Gruppen:

e Die Gruppe Supervisor
¢ Die Gruppe Standard
¢ Die Gruppe Pruefer



Supervisor

Die Gruppe Supervisor verfugt tiber alle Rechte, welche die Bearbeitung und Auswertung der
einzelnen Programm- und Firmendaten in Lexware financial office betreffen. Der Supervisor
bestimmt, welche Bearbeitungsrechte dem einzelnen Mitarbeiter (Benutzer) zugeteilt werden.

Es wird unterschieden nach:

Vollzugriff: Alle Programmfunktionen konnen in dieser Firma ausgefithrt
werden.
Eingeschrinktem Zugriff: Applikationsspezifische Einschrinkung der Bearbeitungs- bzw.

Auswertungsrechte in der ausgewihlten Firma.

Kein Zugriff: Es besteht fur diesen Benutzer keine Moglichkeit, die betref-
fende Firma in der ausgewihlten Applikation zu starten.

Der Standardbenutzer

Der Benutzer der Gruppe Standard kann erst mit der Bearbeitung der Programme beginnen,
wenn ithm der Supervisor den Zugriff auf ausgewihlte Firmen und die zu bearbeitenden Pro-
grammelemente zugewiesen hat. Jeder neue Benutzer der Gruppe Standard erhilt vorerst kei-
ne Zugriffsrechte. Diese miissen durch den Supervisor aktiv zugewiesen werden. Rechte kon-
nen fur den Bereich der Zentrale global fiir alle Firmen vergeben werden. Fir die Programme
und fur das Business Cockpit muss das gewihlte Recht fur jede Firma einzeln zugeordnet
werden. Nicht mehr benétigte Benutzer oder Benutzergruppen konnen durch den Supervisor
geloscht werden. Die Vergabe eines Passworts ist nicht zwingend vorgeschrieben, aber emp-
fehlenswert.

Passwort andern
Alle Passwortvorgaben werden tbergreifend tiber den Befehl Extras - Benutzerverwaltung
oder Uber den Befehl Extras > Passwort dndern vorgenommen.

Hier kann jeder Benutzer sein Passwort indern. Jede Anderung muss durch eine Wiederho-
lung bestitigt werden. Bestitigen Sie es falsch, so erscheint eine entsprechende Fehlermel-
dung und das Passwort wird nicht iibernommen. Geben Sie in diesem Fall das neue Passwort
nochmals ein. Wiinschen Sie eine Anmeldung ohne Passwort, so lassen Sie das Feld Neues
Passwort leer. Bestitigen Sie dies ebenfalls ohne Eingabe von Zeichen.

Benutzer anlegen

Offnen Sie iiber den Befehl Extras > Benutzerverwaltung die Benutzerverwaltung des Pro-
gramms. Die Bearbeitung kann erst erfolgen, wenn die Benutzerverwaltung aktiviert ist. Die
Aktivierung fithren Sie mit Klick auf die Schaltfliiche > Benutzerverwaltung aktivieren aus.

1. Legen Sie erst fest, welcher Gruppe der neue Benutzer angehdren soll. Als Angehoriger
der Gruppe Supervisor erhilt jeder Benutzer grundsitzlich iibergreifende Rechte. Als An-
gehoriger der Gruppe Standard miissen einzelne Rechte zugewiesen werden. Markieren
Sie die entsprechende Gruppe.

2. Uber den Befehl Benutzer - neu bestitigen Sie nochmals die gewihlte Gruppenzugeho-
rigkeit iber OK. Unterhalb der gewihlten Gruppe wird jetzt ein neuer Zweig angezeigt.



3. Im Feld Benutzername tragen Sie den Namen des neuen Benutzers ein. Hinterlegen Sie
auch die weiteren Angaben zu diesem Benutzer, bestimmen Sie in diesem Zuge auch das
Passwort, mit dem die Anmeldung erfolgen soll.

4. Wihlen Sie uber das Listenfeld die Firma, in der dieser Benutzer arbeiten soll und be-
stimmen Sie, mit welchen Rechten er Zugriff auf die Bearbeitung bestimmter Pro-
grammanwendungen haben soll; oder legen Sie fest, dass er keinen Zugriff auf bestimmte
Anwendungen haben soll.

Dieser letzte Schritt muss fiir alle Firmen wiederholt werden, die von diesem Benutzer zu
bearbeiten sind.

Der Betriebspriifer

Nach § 146 Abs. 6 AO ist es der Finanzverwaltung gestattet, direkten Zugriff auf die mithilfe
eines Datenverarbeitungssystems erstellte Buchfiihrung in Form eines Nur-Leserechts zu er-
halten. Fir die Einrichtung eines Benutzers mit dem Status Betriebspriifer muss die Benut-
zerverwaltung, iiber den Befehl Extras > Benutzerverwaltung aktiviert werden. Die Gruppe
Pruefer wird von Lexware vorgegeben.

Die Betriebspriifung

Soll in Threm Haus eine Prifung nach § 146 Abs. 6 AO stattfinden, empfehlen wir eine Akti-
vierung der Benutzerverwaltung. Sobald Sie ein Passwort fur die Benutzergruppe Pruefer hin-
terlegen, muss die Anmeldung des Betriebspriifers tiber die Eingabe Benutzername: Pruefer
und der Eingabe des Passworts erfolgen. Sie, als Supervisor, legen tiber die Benutzerverwal-
tung fest, in welche Firma bzw. in welchen Mandanten es dem Priifer gestattet ist, das Pro-
gramm zu starten. Sie bestimmen zwingend die zu priifenden Jahre der Buchhaltung bzw. der
Lohnabrechnung. Aufler dem Leserecht hat der Priifer die Moglichkeit, Daten iber die
Schnittstelle Datei/Export/Daten Betriebspriifung an WinIDEA zu exportieren.

Benutzer wechseln

Das Programm bietet IThnen die Moglichkeit, den aktiven Benutzer zu wechseln. Mit dem
Befehl Extras > Benutzer wechseln gelangen Sie direkt in die Anmeldung zum Programm-
start. Mit Eingabe der Benutzerkennung ist das Programm ohne Neustart nur mit den fur die-
sen Benutzer angelegten Rechten zu bearbeiten.

Anzeige eingeschrankter Rechte
Eingeschrinkte Rechte werden wie folgt dargestellt:

Hauptnavigation

Eintrige und Funktionen, die aufgrund eingeschrinkter Rechte in der Benutzerverwaltung
gesperrt sind, werden in der Hauptnavigation nicht angezeigt. Gleiches gilt fir die Symbol-
leiste oder nicht zur Verfigung stehende Menteintrige.

Startseite
Programm- oder Funktionsaufrufe in den Programmbereichen, sowie das Business Cockpit,
werden inaktiv (gedimmt) und mit einem Schloss dargestellt.



Datensicherung/Rechnerwechsel
Hinweise Datensicherung

Um zu verhindern, dass simtliche Daten unwiderruflich verloren gehen, z.B. durch Beschi-
digung der Festplatte oder anderweitig verursachte Beschidigung des Datenbestandes, ist es
sehr wichtig, in regelmifligen Abstinden eine Datensicherung vorzunehmen. Das Programm
stellt dafir eine komprimierende Datensicherung im Zip-Format zur Verfiigung. Dabei wer-
den die notwendigen Dateien aus dem Datenverzeichnis in ein frei wihlbares Verzeichnis
kopiert. Die Sicherungsdatei erhilt durch das Programm eine eigene Bezeichnung, die fol-
gende Angaben enthilt:

Programm-kiirzel Versions-nummer  _Tagesdatum _Uhrzeit
LFO 2851 240513 __ 110752
(Jahr, Monat, Tag) (Zeitpunkt der Da-
tensicherung)

Die Datensicherung speichert die Verzeichnisse und Dateien, die im Programm angelegt
sind. Die Datensicherung kann nicht selektiv, bezogen auf einzelne Firmen durchgefiihrt
werden. Mit Ausnahme der Formulare aus der Fakturierung werden keine Dateien aus dem
Verzeichnis Formular gesichert. Dieser Hinweis gilt analog auch fiir die Datenriicksicherung.

Wihlen Sie vorzugsweise einen externen Datentriger — z.B. USB-Stick als Zielort fiir Thre Da-
tensicherung. Wihlen Sie ein internes Laufwerk, so besteht die Gefahr, dass bei einer Beschi-
digung Ihres internen Laufwerkes auch die Datensicherung unwiederbringlich verloren ist.

Hinweise Rechnerwechsel

Sollten Sie mit ihrem Lexware Produkt inkl. Daten auf einen neuen Rechner umsteigen wol-
len, sollten Sie statt der Datensicherung den Meniipunkt Datei > Rechnerwechsel > Da-
tenbestand sichern verwenden. In dieser Schritt-flir-Schritt-Anleitung werden wir Sie dabei
unterstiitzen und helfen Thnen Ihren Datenbestand auf dem bisherigen Rechner zu sichern
und auf dem neuen einzuspielen.

Beim Rechnerwechsel werden immer alle Firmen mit ihren Bewegungsdaten gesichert. Soweit
vorhanden wird auch Folgendes automatisch integriert:

e Alle Formulare aus Lexware faktura+auftrag, also die Standardformulare und selbst ange-
passte.

e Dokumente aus Lexware faktura+auftrag. Das ist relevant, wenn Sie fir mindestens eine
Auftrags-/Belegart die PDF-Erzeugung aktiviert haben oder die Dokumentenverwaltung
nutzen.

e Datanorm-Daten aus Lexware faktura+auftrag.

e Mahnvorlagen und eigene Berichte aus Lexware buchhaltung.



Optionen

ELSTER-Zertifikat(e) sichern

Verwenden Sie fiir die Ubertragung von Steuerdaten ein ELSTER-Software Zertifikat, das anR
dem PC gespeichert ist? Dann konnen Sie das Zertifikat in die Sicherung integrieren.

Rechnerwechsel-Sicherung durchfuhren

Datensicherung
Mit Auswahl des Befehls Datei > Datensicherung - Sicherung wird der Assistent zur Da-
tensicherung gestartet.

Alle Informationen wie Sie die Datensicherung bei einem Rechnerwechsel durchfithren sind
weiter unten in diesem Kapitel beschrieben.

Auf der ersten Seite erhalten Sie Hinweise zur Sicherung und zur Datensicherung online.

Angaben zur Datensicherung

Auf der 2. Seite bestimmen Sie den Pfad fiir die Speicherung IThrer Datensicherung. Uber die
Schaltfliche Durchsuchen konnen Sie ein bestehendes Verzeichnis auswihlen.

¢ Nutzen Sie die Moglichkeit, eine kurze Bemerkung zu einer Datensicherung einzugeben.
So lasst sich der Inhalt oder Stand der Sicherung spiter leichter identifizieren.

e Optional kdnnen Formulardateien der Fakturierung bei der Datensicherung berticksichtigt
werden.

e Weiterhin konnen Sie angeben, ob die Dokumente der Kundenmappe, wie PDF zu Bele-
gen oder Briefe, die Sie mit Word fiir den Kunden erstellt haben, ebenfalls gesichert wer-
den sollen. Beachten Sie, dass die Sicherungsdatei durch die Dokumente wesentlich gro-
Ber werden kann als ohne diese Daten.

o Falls Thre Artikeldaten mit einem Datanorm-Katalog verbunden haben, empfehlen die
Datanorm-Daten mitzusichern. Beachten Sie, dass die Sicherungsdatei durch die Doku-
mente wesentlich grofler werden kann als ohne diese Daten.

e Angepasste Mahnvorlagen und eigene Berichte der Buchhaltung, kénnen ebenfalls optio-
nal gesichert werden.

Rechnerwechsel

Zu Beginn eines Rechnerwechsels sollten Sie immer zuerst den Datenbestand ihres bisheri-
gen Rechners sichern. Sie starten den entsprechenden Assistenten iiber die Auswahl des Be-
fehls Datei > Rechnerwechsel > Datenbestand sichern.

Auf der ersten Seite erhalten Sie allgemeine Hinweise fiir den Rechnerwechsel. Zusitzlich
konnen Sie eine ausfuhrliche Anleitung fur den Umstieg aufrufen und optional auch ausdru-
cken.

Danach bestimmen Sie den Pfad fiir die Speicherung Ihrer Datensicherung. Uber die Schalt-
fliche Durchsuchen konnen Sie ein bestehendes Verzeichnis auswihlen.

o Nutzen Sie die Moglichkeit, eine kurze Bemerkung zu einer Datensicherung einzugeben.
So lasst sich der Inhalt oder Stand der Sicherung spiter leichter identifizieren.

o Losen Sie den Speichervorgang mit Klick auf Weiter aus.

Die Datensicherung wird jetzt durchgefiihrt.



Fortschritt der Sicherung

Uberpriifen Sie nochmals die hier angezeigten Informationen zur Datensicherung und star-
ten Sie den Sicherungsvorgang mit einem Klick auf Weiter. Fortschrittsbalken informieren
Sie iiber den Fortgang der Sicherung.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Zuriick, falls Sie noch Anderungen an den Einstellungen
vornehmen mochten.

Rucksicherung

Hinweise zur Riicksicherung
Bei der Wiederherstellung Thres Datenbestandes, auf Threm neuen Lexware Arbeitscomputer,
sind einige wichtige Punkte zu beachten:

e Die ausgewihlten Riicksicherungsdaten tiberschreiben alle aktuellen Daten und setzen
Thre Applikation (z.B. Warenwirtschaft/Auftragsbearbeitung oder Buchhaltung usw.) auf
den Stand zum Zeitpunkt der Sicherung zuriick.

Ausnahme:

Sofern Sie in Threm Programm ELSTER einsetzen, werden die Daten der ELSTER Zentra-
le/Antwortzentrale durch eine Riicksicherung nicht tiberschrieben. Die ELSTER Daten
werden in einer separaten Datenbank gespeichert, welche durch eine Gesamtriicksiche-
rung nicht ersetzt wird.

e Es konnen Sicherungen aus dem Rechnerwechsel des Produktes financial office plus Up-
date verwendet werden.

Riicksicherung

Analog zur Sicherung der Daten aus Lexware financial office 6ffnen Sie den Assistenten zur
Riicksicherung. Der Befehl Datei > Datensicherung - Riicksicherung startet den Assisten-
ten zur Herstellung eines gesicherten Datenbestands.

Datenschutzhinweis

Bevor Sie mit der Riicksicherung beginnen beachten Sie bitte den Hinweis zum Datenschutz.
Durch die Riicksicherung werden (bis auf Elster-Daten) alle Daten wieder so hergestellt, wie
sie zum Zeitpunkt der Sicherung vorhanden waren. Alle Daten, die nach diesem Zeitpunkt
im Programm geloscht wurden, werden wieder hergestellt. Beachten Sie daher insbesondere
die Datenschutzvorgaben fiir die personenbezogenen Daten bzgl. Aufbewahrungs- und Lo-
schungspflichten.

Auswahl einer Sicherung
Uber Durchsuchen wihlen Sie die Sicherungsdatei aus, die Sie wieder herstellen méchten.

Wurden auf diesem Rechner bereits Datensicherungen aus Lexware financial office durchge-
fithrt, wird Thnen hier automatisch die zuletzt erstellte Riicksicherung Daten angezeigt.

Anschlieflend gelangen Sie mit Weiter zur nichsten Seite des Assistenten. Erst dort wird die
Durchfithrung der Riicksicherung gestartet.



Datenbestand einspielen (Rechnerwechsel)

Diese Funktion nutzen Sie, um auf Ihrem neuen Rechner den gesicherten Datenbestand des
bisherigen Rechners einzuspielen. Aktualisieren Sie als erstes ihr Lexware Produkt tber
Lexware Info Service!

Offnen Sie den Assistenten iiber den Befehl Datei > Rechnerwechsel > Datenbestand ein-
spielen.

Nach einem kurzen Hinweis zur Ricksicherung, wihlen Sie iiber Durchsuchen die Siche-
rungsdatei aus. Wird in der Pfadangabe zur Sicherung bereits auf die gewiinschte Sicherungs-
datei verwiesen, klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter um die Sicherung durchzufithren.

Datenriicksicherung durchfiihren

Klicken Sie hier auf Weiter um die Durchfiihrung der Datenriicksicherung zu starten. Neben
allgemeinen Angaben im oberen Bereich informieren Sie dann Fortschrittsbalken tiber den
Fortgang der Riicksicherung.

Zusammenfassung

Auf der letzten Seite des Assistenten erhalten Sie detaillierte Informationen iiber die durchge-
fuhrte Sicherung bzw. Riicksicherung, wie z.B. Datenverzeichnis, Ort und Name der Siche-
rungsdatei, Sicherungszeit und den Status. Ebenfalls wird hier ggfs. die Bemerkung zur Da-
tensicherung angezeigt.

Datensicherung online

In Lexware financial office steht Thnen der kostenpflichtige Service Lexware datensicherung
online zur Verfigung. Dieser Service ermoglicht Thnen eine unkomplizierte, regelmifiige und
sichere Datensicherung. Alle erforderlichen Informationen - insbesondere zu den Leistungs-
merkmalen und Preisen - finden Sie im Lexware service center. Dort bekommen Sie auch
hilfreiche Unterstiitzung zur Registrierung und Aktivierung der Services.



Mobil-Modus

Haben Sie sich fir den Kauf von Lexware financial office plus entschieden, steht Thnen zur
Nutzung des Mobil-Modus die Installation auf einem Zweitrechner zur Verfugung. IThr Vor-
teil: Im Lexware Mobil-Modus kénnen Sie bequem zu Hause oder unterwegs noch ausste-
hende Arbeiten erledigen. Der Erwerb einer zusitzlichen Lizenz ist nicht erforderlich. Das
Programm unterscheidet bei der Bearbeitung zwischen Hauptrechner oder Nebenrechner.

Hauptrechner

Allgemein

Nachdem Sie das Setup Lexware financial office plus sowohl auf dem Hauptrechner, wie
auch auf einem Nebenrechner ausgefithrt haben, ist zuerst nur der Hauptrechner aktiv.

Uber den Befehl Datei > Mobil Modus > Daten auslagern werden die Daten des Haupt-
rechners fur die Bearbeitung auf dem Nebenrechner bereitgestellt.

Um Daten auf dem Nebenrechner zu bearbeiten, ist es erforderlich, dass die ausgelagerten
Daten vom Hauptrechner erst eingespielt werden.

Daten auslagern

1. Die Auslagerung von Daten erfolgt iiber den Befehl Datei > Mobil-Modus > Daten
auslagern. Der Datenbestand aus Lexware financial office wird in einer eigenen Auslage-
rungsdatei gespeichert.

2. Bevor Daten ausgelagert werden, muss tiber den Befehl Datei > Mobil-Modus > Ord-
ner festlegen cin Zielverzeichnis fur die Auslagerungsdatei angelegt werden.

3. Durch den Befehl Datei > Mobil-Modus - Daten auslagern startet der Assistent, der
die Datei LFOMobilModus.zip erzeugt.

4. Vom Hauptrechner ausgelagerte Daten, konnen nur auf dem Nebenrechner eingespielt
werden. Sollen die Daten, die Sie ausgelagert haben, wider Erwarten nicht auf dem Ne-
benrechner bearbeitet werden, so kann die Bearbeitung des Programms auf dem Haupt-
rechner tiber den Befehl Datei > Mobil-Modus - Auslagerung zuriicksetzen wieder
freigeschaltet werden.

Daten einspielen

Starten Sie Lexware financial office auf dem Nebenrechner. Offnen Sie iiber den Befehl Da-
tei > Mobil-Modus > Dateien einspielen den Assistenten zur Herstellung des ausgelagerten
Datenbestands vom Hauptrechner.

Soll die Arbeit auf dem Hauptrechner wieder fortgesetzt werden, so sind die Daten vom Ne-
benrechner iiber den Befehl Datei > Mobil-Modus > Daten zuriickgeben erst wieder zu
speichern. Die auf dem Nebenrechner erzeugte Zip-Datei wird nach dem Programmstart tiber
den Befehl Datei > Mobil-Modus - Daten einspielen auf dem Hauptrechner hergestellt.

Mit der Riickgabe der Daten wird gleichzeitig der Datenbestand auf dem Nebenrechner ge-
sperrt.



Auslagerung zuriicksetzen

Der Befehl Datei > Mobil-Modus > Daten einspielen ist auf dem Hauptrechner erst aktiv,
wenn zuvor Daten ausgelagert wurden.

Es kann nur der gesamte Datenbestand gespeichert werden. Eine Auslagerung beschrinkt auf
ausgewihlte Firmen ist nicht moglich.

Der Befehl Datei > Mobil-Modus > Auslagerung zuriicksetzen ermoglicht die Freigabe des
gesperrten Datenbestands.

Beachten Sie die Hinweise zum Lexware Mobil-Modus im Abschnitt Installation Mobil-Modus
in diesem Handbuch.

Nebenrechner

Der Nebenrechner im Mobil-Modus unterscheidet sich vom Hauptrechner durch folgende
Einschrinkungen:

e Sie konnen keine Datensicherung und -riicksicherung auf dem Zweitrechner durchfiih-
ren.

e Sie konnen keine neue Firmen/Mandanten auf dem Zweitrechner anlegen.
e Sie konnen keine Firmen/Mandanten auf dem Zweitrechner 16schen.
e Sie konnen keine Dateniibertragung per ELSTER durchfiihren.

e Lexware online-banking kann tiber den Nebenrechner nicht ausgefithrt werden.

Folgende Grundvoraussetzungen gelten fur den Datentransfer im Mobil-Modus:
Es kann nur ein Rechner aktiv sein.

e Der Datentransfer vom Hauptrechner erfolgt tiber den Befehl Datei - Mobil-Modus ->
Daten auslagern.
e Nach dem Auslagern der Daten ist der Hauptrechner inaktiv.

e Der Nebenrechner wird durch das Einspielen der vom Hauptrechner ausgelagerten Daten
aktiviert; fithren Sie zu diesem Zweck den Befehl Datei = Mobil Modus = Daten ein-
spielen aus.

e Der Hauptrechner wird erst dann wieder zum aktiven Rechner, wenn die Daten vom Ne-
benrechner wieder zuriickgegeben werden.

e Sollen keine Daten vom Nebenrechner zuriickgespielt werden, kann der Hauptrechner
auch tiber den Befehl Datei > Auslagerung zuriicksetzen wieder aktiviert werden.



Nachrichtenverwaltung

Allgemein
Mit der Verwaltung wiederkehrender Aktionen werden hiufig oder regelmiflig wiederkehren-
de Vorginge im Programmablauf angesprochen.

Uber den Befehl Extras - Nachrichtenverwaltung gelangen Sie in den Dialog zum Freiset-
zen ausgewihlter Programmabliufe.

Nachrichten

Im Dialog Nachrichten bestimmen Sie, welche Programmaktionen automatisch umgesetzt
werden sollen.

Haken im Kontrollkistchen bei  Fiihrt den Vorgang aus dem Heute zu tun automa-
tisch aus:

Buchen im Stapel Eine einzeln gebuchte Ausgangsrechnung aus der Fak-
turierung wird mit dem Programmstart der Buchhal-
tung direkt in den Buchungsstapel geschrieben.

Sammelbuchung in den Stapel Buchungen, die zusammengefasst tiber den Befehl Ext-
ras > Buchungsliste tibertragen an die Buchhaltung
tibertragen wurden, werden mit dem Programmstart
der Buchhaltung in den Buchungsstapel geschrieben.

USt.-Voranmeldung Sie erhalten zu einem eingestellten Zeitpunkt eine Er-
innerung, die Umsatzsteuer-voranmeldung zu erzeu-
gen.

Mahnwesen starten Sie erhalten zu einem eingestellten Zeitpunkt eine Er-

innerung, das Mahnwesen zu starten.

Zahlungsverkehr starten Sie erhalten zu einem eingestellten Zeitpunkt eine Er-
innerung, den Zahlungsverkehr zu starten.

Auftrige buchen starten Sie erhalten zu einem eingestellten Zeitpunkt eine Er-
innerung, die Ausgangsrechnungen aus der Fakturie-
rung an die Buchhaltung zu tbertragen.



Versand

Der Assistent zum Versand bietet dariiber hinaus die Moglichkeit, den Ausfiihrungszeit-
punkt von wiederkehrenden Aktionen einzustellen. Sie konnen das Programm anweisen, die
Erinnerung regelmiflig wiederkehrend anzuzeigen.

RegelmaRige Erinnerung einstellen:

Thema der Erinnerung Versandart > Serientyp

USt.-Voranmeldung L. Stellen Sie mit Klick auf Serientyp den ge-
wiinschten Zeitraum ein.
2. Fihren Sie die Umsatzsteuer monatlich an das
Finanzamt ab, so markieren Sie die Auswahl monat-
lich.
3. Legen Sie anschlieflend fest, an welchem Tag

im Monat die Erinnerung erfolgen soll.

Versandzeitpunkt

Sofern es sich um einen Serientyp handelt, erfassen Sie hier detaillierte Vorgaben fur den
Versandzeitpunkt der ausgewihlten Nachricht.



Heute zu tun

Heute zu tun

Im Register Heute zu tun erhalten Sie eine Ubersicht iiber die Aufgaben und Aktionen, die
in der Buchhaltung oder der Fakturierung zu bearbeiten sind.

% Lexware financial office plus <husterfirmas e} X

Datei Bearbeiten Ansicht  Extras 2 In der Onlinehilfe suchen p

Haupt on [F10] - ¢ ite = Firmaneu ¢ Firma bearbeiten ok, Datensicherung &4 Mein Lexware ~

Programm Center Heute z2u tun Info Center

Heute zu tun: 16.09.

Hier finden Sie die Aufgaben und Akfionen, die zu erledigen sind. Kicken Sie auf "Details anzeigen” um die Einzekheiten zu sehen.

Buchhaltung

Sie haben 0 Aufgaben und 2 Aktionen in der Buchhaltung. Details anzeigen ()

Fakturierung
Sie haben 0 Aufgaben und 0 Aktionen in der Fakturierung. Details anzeigen )

Nach Ausfiihrung einer Aktion oder Aufgabe erhalten Sie eine Bestitigungsmeldung. Diese . _.._
Meldung kann auf Wunsch deaktiviert werden. Entfernen Sie das Hiakchen im entsprechenden
Kontrollkistchen auf der Seite Heute zu tun.

Die Aufgaben und Aktionen der Buchhaltung

Aktionen:
e Buchungen aus der Fakturierung und aus Lohn+Gehalt in die Stapelerfassung iberneh-
men

e Das Mahnwesen bearbeiten

e Den Zahlungsverkehr erledigen
Aufgaben:

e Regelmifig wiederkehrende Buchungen ausfiithren

Die Aufgaben und Aktionen der Fakturierung
Aktionen:

e Rechnungen an die Buchhaltung tibertragen

Aufgaben:
e Abo- und Wartungsauftrige nach Terminvorlage bearbeiten

e Auftrige auf Wiedervorlage priifen
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Lexware scout Inhalt

Lexware scout Inhalt tiberpriift Ihre Daten, erkennt Probleme, gibt Thnen Hinweise und un-
terstiitzt Sie durch Lexware scout Mini bei der Bearbeitung und Pflege der Daten.

Aufruf: Sie konnen Lexware scout Inhalt auf zwei Arten starten:

1. Sie klicken im Programm Center links unten auf "Lexware Scout" und dann bei der ge-
winschten Programmkomponenten auf "Zur Ubersicht.

2. Sie starten aus der jeweiligen Programmkomponente tiber das Menii Extras > Lexware
scout ...

Wenn Sie Lexware scout Uiber Schaltfliche Lexware scout in der Zentrale aufrufen, wird
Ihnen die Priifung der Daten aus der Buchhaltung — der Fakturierung und aus Lohn und Ge-
halt jeweils zur Auswahl angeboten.

Priifung der Daten: Es gibt zwei Ergebniskategorien, zwischen denen Sie tiber die Register-
karten wechseln konnen:

Ergebniskategorie Beschreibung

Problem Ein Problem ist ein Sachverhalt, der korrigiert werden muss, weil es
Auswirkung hat auf die Funktionalitit im Programm. Es konnen fal-
sche Ergebnisse z.B. im Bereich der Auswertungen ausgewiesen wer-
den.

Hinweis Ein Hinweis ist ein Sachverhalt, der korrigiert werden sollte, der aber
zu keiner Funktionseinschrinkung fuhrt oder ein Sachverhalt, zu dem
Ihnen weitere Informationen angeboten werden. Sie konnen einzelne
Hinweise inaktiv setzen, indem Sie hinter dem jeweiligen Hinweis auf
Inaktiv Setzen klicken.

Sind Sie der Aufforderung gefolgt, die Daten einer Programmkomponente zu priifen, erhal-
ten Sie eine Ergebnisliste.

Ergebnisliste: Die Ergebnisliste zeigt Thnen alle Probleme und Hinweise, die Lexware scout
Inhalt bei der Priifung gefunden hat. Liegen Ergebnisse vor, konnen Sie diese mit Klick auf
die Schaltfliche Jetzt erledigen direkt einsehen und bearbeiten.

Lexware scout Inhalt



Sie haben folgende weitere Optionen:
Option Beschreibung

Darstellungsart: Ubersicht Die Ubersicht zeigt alle Probleme bzw. Hinweise sortiert in einer
Liste.

Darstellungsart: Bearbei- Die Bearbeitungsliste 6ffnet die Ubersicht und zeigt die Prob-

tungsliste leme bzw. Hinweise im Detail.

Filtern nach Hinweise konnen inaktiv gesetzt werden. Der Filter ermoglicht
die jeweilige Ansicht auf Aktive oder Inaktive Hinweise zu se-
lektieren.

Drucken Die Schaltfliche Drucken gibt die Liste an den Drucker.

Drucken Sie die Bearbeitungsliste, bevor Sie Probleme und Hinweise bearbeiten.

Lexware scout Mini

Lexware scout Mini fithrt Sie und unterstiitzt Sie bei der Bearbeitung der angezeigten Hin-
weise und Probleme.

Bearbeiten: Klicken Sie in der Ergebnisliste auf Korrigieren.

Das Programm wechselt automatisch in den Bereich, in dem Korrekturen vorzunehmen sind.
Die zu korrigierenden Felder werden umrandet angezeigt. So erkennen Sie sofort, welche Da-
ten gedndert bzw. zu erginzen sind.



Die Hilfe

Lexware financial office verfugt iiber eine umfangreiche, kontextbezogene Hilfefunktion. Zu
fast jedem Dialogfeld existiert die Schaltfliche Hilfe. Um die Hilfe aufrzurufen, klicken Sie

das orangefarbene "?" Symbol im Dialogfeld.



Die Service-Leistungen

Die Service-Leistungen
Lexware help & news

lhre direkte Unterstiitzung im Programm

Lexware help&news bietet Thnen einfache, praxisnahe und kompetente Unterstiitzung direkt
an Ort und Stelle. Passend zum aktuellen Arbeitsschritt im Programm, beantwortet Thnen
Lexware help&news kompetent die wichtigsten Fragen und liefert fundierte Fachinhalte und
Arbeitshilfen. So erhalten Sie auch bei kniffligen Fillen passende Informationen und hilfrei-
che Tipps - online und immer da, wo sie gebraucht werden.

Im Programm

Sie haben Fragen oder benétigen themenbezogene Fachinhalte zu einer geodffneten Pro-
grammseite?

Uber die Schaltfliche Help&News, oben rechts in der Symbolleiste, konnen Sie direkt im
Programm auf die gewiinschte Hilfe zugreifen. Der Vorteil fiir Sie: Die Schaltfliche
Help&News ist immer nur dann sichtbar, wenn Informationen zu der gedffneten Programm-
seite vorhanden sind.

@ Orline Support @ Help&Mews

Im Assistenten
Sie befinden sich in einem Assistenten und benétigen themenbezogene Informationen?

Diese erhalten Sie direkt iiber die Schaltfliche Help&News oben rechts in der Titelleiste.
Damit Sie effizient arbeiten konnen, erscheint die Schaltfliche Help&News nur dann, wenn
zu diesem Arbeitsschritt unterstiitzende Informationen vorliegen.

00 Helpafews X

Warum andert sich die Farbe?
Anhand der Farben sehen Sie auf einen Blick, ob neue Informationen vorliegen:
Bedeutung

Ist das Help&News-Symbol orange, stehen Ihnen neue Informationen
zur Verfiigung.

Wurde Lexware help&news bereits aufgerufen, wird das Symbol nicht
mehr farblich hervorgehoben.
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Online Support

Alles, was Sie wissen miissen — direkt in lhrem Programm:

Im Online Support biindeln sich an einer zentralen Stelle alle wichtigen Informationen zu
Threm Lexware Programm und fachspezifischen Themen:

e Alle Handbiicher als pdf-Dokumentationen

e Fragen und Antworten zu Ihrer Software

e Umfangreiches Fachinhalte, Checklisten und Arbeitshilfen

e Aktuelle Updates zu Threr Software

e Anwender- und Technik-Forum

o Umfassende Unterstiitzung erhalten Sie auch im Internet unter www.lexware.de/support.

Den Online Support erreichen Sie in der Symbolleiste mit Mein Lexware - Online Sup-
port.

Gesetzesanderungen

Zum Zeitpunkt der Auslieferung berticksichtigt Lexware financial office immer die zu diesem
Zeitpunkt aktuellen Werte und gesetzlichen Regelungen. Wir sind nicht verantwortlich fur
die manchmal turbulenten Verinderungen im Steuer- und Handelsrecht, sind aber als Spezia-
listen immer fiir Sie am Ball, um Thnen die neuesten Informationen mitteilen zu kénnen.

Sollten sich entsprechende Gesetze dndern, werden wir Thnen rechtzeitig eine aktualisierte
Version des vorliegenden Programms anbieten. Nutzen Sie unseren Update-Service, so haben
Sie immer das aktuelle Programm zur Verfiigung.

Einzelheiten zu Anderungen finden Sie auch im Internet unter www.lexware.de/neues-von-
lexware.

Hier finden Sie Informationen, wenn sich kurzfristige Anderungen im Steuer- und Handels-
recht ergeben. Zudem informieren wir Sie iiber aktuelle Themen und niitzliches Unterneh-
merwissen.

Hotline — schnelle Expertenhilfe

Egal ob es um inhaltliche oder technische Fragen geht. Wenn das System einmal klemmt,
sind unsere Profis fir Sie zur Stelle - von Montag bis Freitag jeweils von 08:00 Uhr bis 18:00
Uhr. Ein Anruf gentigt und Sie fiihlen sich gleich in sicheren Hinden.

Technische Hotline

Auch fiir technische Fragen stehen Thnen Fachleute am Telefon zur Seite. Haben Sie Fragen
zu:

e Installation und Betrieb in Netzwerken

e Datensicherung und -pflege

e Programmabbriiche und Rechnerabstiirze

e nicht verfiigbare Programmfunktionen

e technische Fehlermeldungen des Programms oder der Datenbank
e fehlerhafter oder unterbleibender Ausdruck

hilft Thnen unsere Technische Hotline weiter.


http://www.lexware.de/support

Alles, was Sie wissen miissen finden Sie im Online Support:
e Fragen und Antworten sowie das Anwender-Forum zu IThrem Programm

e Umfangreiche Fachinhalte, Checklisten und Arbeitshilfen u.v.m.
o Aktuelle Updates zu Threr Software (Downloads)

e Trainingsunterlagen, Formulare und vieles mehr.

Fiir eine bestmogliche und effektive Hilfe durch unsere Spezialisten ist es unbedingt erforder-
lich, dass Sie vor Threm eingeschalteten Computer sitzen, wenn Sie anrufen. Fiir den techni-
schen Support sollte der zustindige Netzwerkadministrator oder eine Person mit Administra-
tor-Rechten zur Verfiigung stehen.

Gezielte Fragen verkiirzen die Gesprichsdauer und kommen dadurch beiden Seiten zugute.
Deshalb empfehlen wir Thnen: Kliren Sie im Vorfeld folgende Fragen und halten Sie die In-
formationen wihrend des Gesprichs bereit:
¢ Um welches Programm und um welche Programmversion handelt es sich?

Diese Information erhalten Sie iiber den Meniipunkt ? > Info
e Um welches Problem handelt es sich?

Versuchen Sie, eine prizise Problembeschreibung zu formulieren, z.B. in From einer
konkreten Wenn-dann-Aussage: ,Wenn man die Schaltfliche xy bedient, dann erscheint
die Meldung xxx.“

e Welches Betriebssystem setzen Sie ein (z.B. Windows Vista Business SP1)? Welche
Komponenten sind angeschlossen (Drucker, etc.)?

Diese Information finden Sie unter dem Mentipunkt ? - Info tiber die Schaltfliche Sys-
tem-Info.

Die aktuellen Hotline Nummern finden Sie auf unseren Supportseiten unter
www.lexware.de/support, nachdem Sie dort Ihr Produkt und die Version ausgewihlt haben.


http://www.lexware.de/support

Anhang

Die Menupunkte

Menii Datei

Uber das Menii Datei sind grundlegende Arbeitsbereiche zu erreichen. Uber diese Auswahl
legen Sie z.B. eine neue Firma an oder wechseln Sie in den Arbeitsbereich einer anderen Pro-
grammanwendung aus dem Ment Datei.

Firma

Neu

Der Befehl Datei > Firma = Neu 6ffnet den Firmenassistenten. Die Daten fiir eine neu an-
zulegende Firma konnen erfasst werden.

Wechseln
Der Befehl Datei > Firma > Wechseln 6ffnet die Liste aller angelegten Firmen in Lexware
financial office. Uber die Auswahl mit Mausklick wird in die markierte Firma gewechselt.

Loschen

Mit dem Befehl Datei Firma - Loschen kann eine Firma geloscht werden - nicht jedoch die
aktuell geladene. Nach dem Loschen sind alle Daten, die diese Firma betreffen, unwiderruf-
lich verloren.

Stellen Sie deshalb sicher, dass eine ordnungsgemifle Aufbewahrung aller Unterlagen gewihr-
leistet ist. Mit Ausnahme der Eroffnungsbilanz und des Jahresabschlusses diirfen alle Buchfiih-
rungsunterlagen auch auf einem Datentriger autbewahrt werden (vgl. §§ 239 Absatz 4, 257 Ab-
satz 3 HGB und § 147 Absatz 2 AO).

Anwendungen
Hier kénnen Sie die einzelnen Anwendungen von Lexware financial office aufrufen:

¢ Buchhaltung

¢ Fakturierung
¢ Lohn+Gehalt

¢ Business Cockpit

Datensicherung

Sicherung

Der Befehl Datei > Datensicherung > Sicherung startet den Assistenten zur Sicherung Ih-
rer Daten in Lexware financial office. Der Sicherungs-Assistent fithrt Sie durch alle Schritte
der Datensicherung.

Speichern Sie die Sicherung in ein Verzeichnis auf [hrem Rechner. Brennen Sie die Siche-
rungsdatei zur weiteren Sicherheit auf CD oder speichern Sie die Datei auf einem anderen
Datentriager — z.B. USB-Stick. Oder nutzen Sie die Datensicherung Online, fiir die bestmog-
liche Absicherung Ihrer Daten.

Rucksicherung
Der Assistent zur Riicksicherung unterstiitzt Sie bei der Riicksicherung — bzw. der Wiederher-
stellung bereits gesicherter Daten.



Datensicherung Online Center

Die Lexware Datensicherung Online hilft Thnen, Thre Daten optimal gegen Verlust zu si-
chern. Nutzen Sie diesen kostenpflichtigen Service, um Thre Datensicherungen auf einem
unserer Hochsicherheitsserver zu speichern. Bevor Sie die Datensicherung Online nutzen
konnen, missen Sie sich im Service Center dafiir registrieren.

Rechnerwechsel

Datenbestand sichern

Mochten Sie das Programm auf einem neuen Rechner installieren und einrichten, so emp-
fiehlt sich der Einsatz des Rechnerwechsel-Assistenten.

Der Befehl Datei > Datensicherung - Datenbestand sichern startet den Rechnerwechsel-
Assistenten. Der Rechnerwechsel-Assistent fithrt Sie durch alle Schritte der Datensicherung.

Wihlen Sie ein Zielverzeichnis auf einem externen Speichermedium wie z.B. externe Fest-
platte oder USB Stick fiir die Sicherung aus. Folgen Sie weiter den Anweisungen des Assisten-
ten.

Die Datensicherung wird durchgeftihrt. Die Sicherungsdaten werden in einer ZIP-Datei ge-
speichert.

Datenbestand einspielen
Der Rechnerwechsel-(Riicksicherungs)-Assistent hilft Thnen bei einem Rechnerwechsel Thren
Datenbestand auf dem neuen Rechner wieder herzustellen.

Installieren Sie zunichst das Programm auf Threm neuen Rechner, aktualisieren Sie es ber
Lexware Info Service und starten Sie es.

Offnen Sie den Riicksicherungs-Assistenten iiber das Menii Datei > Rechnerwechsel > Da-
tenbestand einspielen.

Befolgen Sie die Anweisungen des Assistenten Schritt fur Schritt und fithren Sie die Riicksi-
cherung durch.

Wechseln Sie mit Weiter zur zweiten Seite des Assistenten. Navigieren Sie iber Sicherung
suchen zum Speicherort der Sicherungsdatei und wihlen Sie die Sicherung aus, die Sie wie-
derherstellen mochten.

Klicken Sie dann auf Weiter. Wihlen Sie hier die Riicksicherungsart aus.
Mit einem weiteren Klick auf Weiter wird die Riicksicherung gestartet und durchgefiihrt.

Auf der letzten Seite des Assistenten erhalten Sie eine Ubersicht iiber die durchgefiihrte
Riicksicherung. Mit Fertig verlassen Sie den Assistenten. Die Wiederherstellung Ihrer Daten
auf dem neuen Rechner ist somit abgeschlossen.

Ubergabe an Lexware Programme

Details

Fiir einen reibungslosen Ubertrag Threr Daten in die Programme der Lexware professional /
premium / plus handwerk Reihen werden Ihre Daten auf Konsistenz und Ubereinstimmung
gepriift.

Beenden
Der Befehl Datei > Beenden schliefit das Programm. Beim nichsten Mal startet das Pro-
gramm mit denselben Einstellungen, mit der Sie das Programm beendet haben.



Meni Bearbeiten

Firma
Der Befehl Bearbeiten - Firma 6ffnet den Assistenten Allgemeine Firmenangaben. Uber
die Auswahlleiste des Assistenten gelangen Sie in die Firmeneinstellungen aller Programmbe-
reiche.

Menii Ansicht
Im Menii Ansicht haben Sie die Moglichkeit, den Hauptbildschirm gemifd Thren Wiinschen
anzupassen. Wihlen Sie den entsprechenden Mentieintrag.

Standardansicht

Uber diesen Meniipunkt werden simtliche Ansichten, die Symbolleiste, die Auswahlleiste
und die Navigationsleiste auf die Standardpositionierung zuriickgestellt, die bei Auslieferung
des Programms vorgegeben waren.

Hauptnavigation

Mit diesem Begriff wird die Leiste im linken Bereich des Bildschirms bezeichnet, in dem Sie
die verschiedenen Programmbereiche schnell aufrufen kénnen. Auf diesem Weg wird die ge-
wiinschte Liste mit den letzten Einstellungen gedffnet oder ausgeblendet.

Meni Extras

Benutzerverwaltung
Die Benutzerverwaltung ist iber den Befehl Extras > Benutzerverwaltung zu aktivieren und
zu bearbeiten.

Benutzer wechseln

Mit dem Befehl Extras - Benutzer wechseln startet die Anmeldung zum Programmstart.
Dieser Befehl ermoglicht die Anmeldung eines Benutzers mit den fiir diesen Benutzer ausge-
wihlten Bearbeitungsrechten, ohne das Programm zu beenden.

Passwort andern
Der Befehl Extras - Passwort dndern steht jedem angelegten Benutzer zur Eingabe eines
eigenen Passworts zur Verfligung.

Datenschutz

Uber den Befehl Extras - Datenschutz finden Sie diverse Informationsméglichkeiten und
Datenschutzrelevante Aktionen, um den Vorschriften der Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO) zur Verarbeitung personenbezogener Daten gerecht zu werden.

Nachrichtenverwaltung

Der Befehl Extras > Nachrichtenverwaltung 6ffnet den Dialog zur Einstellung hiufiger
oder regelmiflig wiederkehrender Aktionen, die iiber das Heute zu tun zur Ausfithrung
kommen.



Bankleitzahlen

Der Befehl Extras > Bankleitzahlen 6ffnet die aktualisierte Datenbank mit den Angaben zu
Banknamen und Bankleitzahl. An jeder Stelle im Programm, wo Angaben zur Bankverbin-
dung einzutragen sind, steht Ihnen die Datenbank zur Ubernahme der Bankangaben in die
entsprechenden Eingabefelder bereit. Die Datenbank wird mit Klick auf das Lupensymbol
geoftnet.

MwSt-Check )
Der Befehl Extras > MwSt-Check startet den Assistenten zur Uberprifung und ggfs. Korrek-
tur der verwendeten MwSt- Sitze im Programm.

SEPA Lastschriftmandat einholen

Uber diesem Meniipunkt kdnnen Sie Serienbriefe an Thre Kunden erstellen, um SEPA Last-
schriftmandate einholen.

Optionen

Der Befehl Extras > Optionen bietet eine Einstellung zum Turnus, in dem Sie regelmifig
an die Durchfithrung der Datensicherung erinnert werden mochten. Die Aufforderung zur
Datensicherung kommt zum eingestellten Zeitpunkt, wenn das Programm beendet wird.

Zusitzlich haben Sie hier die Option direkt das Programm wieder zu starten, in welchem Sie
zuletzt titig waren (z.B. Lohn + Gehalt).

Menu ?

Schulungen & Training
Sie interessieren sich fiir eine Online Veranstaltung? Hier finden Sie alle Termine fiir Lexware
Online Veranstaltungen und Experten Chats auf einen Blick.

Wissen & Tipps

Damit Sie sich ganz auf Thr Kerngeschift konzentrieren kénnen, liefern wir Thnen das notige
Fachwissen, sowie clevere Tipps, aktuelle Infos und praktische Tools fiir Thr Business. Mehr
noch: Wir informieren Sie regelmiflig, welche Neuigkeiten die Lexware Produktwelt bietet
und welche gesetzlichen Anderungen anstehen.

Info Center
Das Info Center informiert Sie automatisch tiber alle Neuigkeiten zu Ihrem Programm:

e Sie erhalten aktuelle Informationen zu Lhrer Software.

e Sie sehen Thre Termine und Aufgaben fiir die tigliche Planung.

Ubersicht Produkthilfe

Lexware financial office stellt Thnen wihrend Threr Arbeit eine Programmbhilfe zur Verfugung.
Sie konnen die Hilfe folgendermafen aufrufen: In den meisten Dialogfenstern ist die Schalt-
fliche Hilfe vorhanden. Betitigen Sie diese Schaltfliche (oder driicken Sie F1), um Hilfe zu
dem angezeigten Dialogfeld zu erhalten. Die Grundfunktionen der Hilfe kénnen Sie tiber
den Meniipunkt Ubersicht Produkthilfe ersehen.

Gezielte Unterstiitzung zu bestimmten Themen bekommen Sie, wenn Sie die entsprechen-
den Eintrige in diesem Menti anwihlen.

Neues in dieser Version ruft eine Internetseite auf, die IThnen alle Neuerungen der aktuellen
Programmuversion zeig.



Produktfragebogen

Helfen Sie uns, die Software an Thre Wiinsche und Anforderungen anzupassen. Fillen Sie
diesen Fragebogen aus und wir versichern Thnen, dass Ihre Kritik und Thre Anregungen in die
Entwicklung der kiinftigen Versionen mit einfliefen werden. Sie finden den Produktfragebo-
gen im Menii 2.

Wir bedanken uns jetzt schon flir Thre Teilnahme.

Produktaktivierung

Dieser Mentipunkt ruft einen Dialog zur Produktaktivierung auf. Die Produktaktivierung ist
ein technisches Verfahren, das Sie und uns vor dem unrechtmifligen Einsatz der Software
schiitzt. Dadurch wird sichergestellt, dass die Lizenzbedingungen eingehalten werden. Die
Aktivierung uiber das Internet von diesem Rechner aus ist die schnellste und einfachste Art,
um lhre Software zu aktivieren. Die Aktivierung erfolgt direkt an dem Rechner, auf dem Sie
Ihr Programm installiert haben. Voraussetzung ist, dass an diesem Rechner eine Internetver-
bindung moglich ist. Der Assistent erledigt fur Sie die einzelnen Schritte und Sie miissen
keine Nummern notieren bzw. eingeben.

Remoteunterstiitzung

Im Menii ? steht Ihnen der Eintrag Remoteunterstiitzung zur Verfiigung. Uber diese Funkti-
on konnen Sie die direkte Verbindung zu einem Supportmitarbeiter herstellen und dadurch
schnelle Problemlésungen

bekommen. Um die Remoteunterstiitzung verwenden zu konnen, bendtigen Sie zunichst
eine Internetverbindung. Der Supportmitarbeiter kann - selbstverstindlich nur mit Ihrer Er-
laubnis - den Bildschirminhalt einsehen und - nur falls notwendig — mit Thren Daten arbei-
ten. Aus Sicherheitsgrinden werden wihrend der Sitzung alle Vorginge aufgezeichnet. Auf
Wunsch koénnen Sie diese Aufzeichnungen zur Kontrolle erhalten.

Info

Hier werden Thnen die Installationspfade und tber die Schaltfliche Details die Programm-
version Threr Software angezeigt. Zudem wird Thre Seriennummer angezeigt, die Sie bereithal-
ten sollten, falls Sie die Hotline in Anspruch nehmen.



Die Symbolleiste
Symbol Auswirkung

Sie kehren zur Startseite der Zentrale
zuriick und schlielen ggf. die aktuelle
Ansicht (z.B. Info Center).

{3} Startseite

. o Die Auswahl Firma neu startet den
+| Firma neu . X
zentralen Assistenten zur Eingabe
aller Stammdaten einer neu anzule-
genden Firma.

G.r SRR Der  Assistent zur Bearbeitung der
Firmenangaben wird ge6ffnet.

B Beria b Der Datensicherungsassistent startet.

entspricht dem Befehl

Datei & Firma = Neu

Datei > Firma >
Bearbeiten

Datei > Datensicherung >
Sicherung

Bitte beachten Sie, dass sich die Symbolleiste dndert, wenn Sie eine der Anwendungen (z.B.
Buchhaltung) gestartet haben. Sie sehen dann die Symbolleiste der jeweiligen Anwendung.
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